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本 书 由 浅 入 深 地 讲解 了 用 友 ERP-U8 (8.90 版 ) 财务 软件 账 务 处 理 的 
多 个 方面 ， 如 用 友 ERP-U8 系统 概述 、 系 统 服务 、 基 础 设置 、 对 总 账 进 
行 管理 、 编 制 UFO 报表 、 薪 资 管理 、 固 定 资 产 管 理 、 存 货 核算 等 内 容 ， 
全 面 揭 开 了 用 友 ERP-U8(8.90 版 ) 财务 软件 账 务 处 理 的 神秘 面纱 。 另 
外 ， 本 书 配 有 综合 模拟 案例 供 读者 练习 。 在 讲解 过 程 中 ， 力 求 痢 析 应 用 
过 程 中 的 重点 和 难点 ， 将 软件 的 应 用 和 财务 知识 融会 员 通 。 此 外 ， 本 书 
还 配 有 用 友 ERP-U8 (8.90 厂 ) 的 安装 光盘 和 账 套 数据 。 

本 书 实例 丰富 、 布 局 合理 、 图 文 相 得 葵 床 ， 扳 述 内 容 深 入 浅 出 ， 注 曹 
理论 与 实际 操作 相 结 合 ， 涵 盖 了 用 友 ERP-U8 (8.90 版 ) 版 进行 财务 处 理 的 
难点 和 热点 。 本 书 既 可 以 作为 财经 类 、 管 理 类 学 生 的 教材 ， 也 可 以 作为 企 
业 财 务 人 员 的 目 学 教材 ， 还 可 以 作为 各 类 会 计 电 算 化 、ERP 认证 、 管 理 认 
证 备考 人 员 的 参考 书籍 。 
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本 书 以 实际 应 用 为 主线 ， 以 进行 账 务 系统 处 理 为 基石 ， 系 统 详尽 地 讲解 了 用 友 ERP-U8 
(8.90 版 ERP 软件 的 各 项 功能 ， 以 及 如 何在 实际 的 财务 核算 实践 中 进行 应 用 。 采 用 以 实例 
操作 流程 导入 会 计 实务 范例 的 讲解 方式 ， 以 实例 的 形式 贯彻 始终 ， 将 实践 中 可 能 遇 到 的 问题 
浓缩 为 一 个 个 实务 案例 。 这 是 作为 一 个 现代 会 计 人 员 或 计算 机 人 员 以 及 经 贸 管 理 人 员 所 必须 
掌握 的 知识 。 

为 什么 写 这 本 书 

用 友 ERP-U8 企业 应 用 套件 主要 用 于 全 和 面 集成 企业 信息 化 管理 ， 它 涵盖 财务 、 供 应 链 、 
生产 制造 、 分 销 、 零 售 、 客 户 关 系 管理 、 人 力 资 源 、 办 公 眉 动 化 、BI (商业 智能 ) 等 企业 信 
县 化 管理 的 所 有 内 容 ， 可 实现 所 有 业务 的 信息 共享 与 集成 。 这 一 软件 具备 各 种 灵活 的 按 需 部 
署 方式 ， 企 业 可 根据 自身 情况 和 个 性 化 特点 灵活 应 用 。 它 能 帮助 企业 快速 实现 应 用 效果 ， 有 
效 降低 企业 应 用 ERP 的 成 本 ， 使 企业 获得 最 佳 的 投资 回报 。 

我 们 编 手 此 书 时 ， 尽 力 做 到 以 图 例 讲 解 代 奉 大 段 枯燥 的 文字 说 教 ， 使 得 各 个 层面 的 旋 
者 ， 甚 至 是 那些 从 未 接触 过 财务 管理 软件 和 没有 多 少 财务 软件 操作 经 验 的 读者 ， 也 能 够 在 阅 
读本 书后 轻松 掌握 。 
关于 本 书 

本 书 以 配 图 、 图 释 、 标 注 、 指 引线 框 等 丰富 的 图 解 手段 ， 再 辅 以 浅显 易 异 的 语言 ， 不 但 
介绍 了 用 友 ERP-U8(8.90 版 ) ERP 软件 财务 处 理 的 一 般 方 法 、 步 又 ， 而 且 可 使 谈 者 在 了 解 
日 营 财 务 处 理 方法 的 前 提 下 ， 注 重 对 操作 技巧 的 训 析 ， 使 该 者 在 遇 到 不 同 的 财务 处 理 疑 难 
时 ， 能 够 尽 可 能 地 心中 有 数 ， 采 取 相 关 的 方法 来 制定 相应 措施 。 


本 书 特 色 


本 书 以 情景 教学 、 案 例 驱 动 与 任务 进 阶 为 鲜明 特色 ， 在 书 中 可 以 看 到 一 个 个 生动 的 情景 
案例 。 通 过 完成 一 个 个 实践 任务 ， 读 者 可 以 轻松 掌握 各 种 知识 点 ， 从 而 在 不 知 不 觉 中 快速 提 
升 实战 技能 。 

@ 情景 教学 紧 扣 “理论 + 实战 ”图 文 + 视 频 = 全 面 提 升学 习 效 率 !” 的 主导 思想 ， 采 用 

最 为 通俗 易 慌 的 图 文 解说 ， 为 读者 阐述 操作 流程 。 
@ 案例 驱动 : 盘点 用 友 ERP-U8 (8.90 版 ) ERP 财务 软件 最 新 版 本 技术 ， 并 详 述 范例 完 
整 操 作 过 程 ， 便 于 读者 实战 演练 。 

@ 任务 进 阶 ， 详细 分 析 每 一 个 操作 案例 ， 以 实现 读者 用 更 少 的 时 间 尺 快 和 掌握 用 友 财 务 

软件 的 操作 ， 并 对 实战 过 程 中 的 常见 问题 作 必要 的 说 明 与 解答 。 

本 书 融 知 识 性 、 实 用 性 、 真 实 性 于 一 体 ， 采 用 了 以 实例 操作 流程 导入 会 计 实 务 苑 例 的 讲 
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题 ” 儿 | 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


解 方式 ， 既 有 会 计 电 算 化 的 基础 知识 ， 又 有 如 何 使 用 会 计 电 算 化 软件 进行 实际 操作 的 典型 流 
程 实例 。 
读者 定位 

本 书 作为 一 本 面 癌 广大 财务 工作 者 的 速 查 手册 ， 适 合 于 如 下 读者 学 习 使 用 : 

@ 财经 类 、 管 理 类 学 生 。 

@ 有 具备 一 定 财务 知识 基础 和 用 友 财 务 软件 使 用 基础 的 读者 。 

@ 企业 财务 人 员 。 

@ 言 欢 财务 工作 的 网 友 。 

@ 各 类 会 计 电 算 化 、ERP 认证 、 管 理 认证 备考 人 员 。 


全 书 结构 安排 与 内 容 简 介 


本 书 主要 内 容 包 括 : 用 友 ERP-U8 系统 概述 、 系 统 服务 、 基 础 设置 、 对 总 账 进 行 管理 、 
编制 UFO 报表 、 薪 资 管理 、 固 定 资产 管理 、 存 货 核 算 等 ， 每 部 分 均 配 有 相应 的 具体 操作 步 
又 。 全 文采 用 图 文 并 成 的 方式 ， 远 辑 流程 脉络 消 晰 、 内 容 衔 接 紧 密 ， 具 有 极 强 的 整体 感 。 本 
书 每 草 的 软件 应 用 部 分 还 提供 样本 肥 例 ， 以 供 广 大 读者 上 机 演练 。 


光盘 使 用 说 明 


本 书 所 附 DVD 光盘 提供 了 完整 的 用 友 ERP-U8 (8.90 版 ) 的 安装 光盘 、 账 套数 据 和 账 
务 处 理 教学 视频 ， 汇 集 了 众多 财务 高 手 的 操作 精华 ， 通 过 增加 读者 对 日 钊 财务 处 理 感 性 认识 
的 方式 ， 使 读者 实现 高 效 学 习 。 读 者 购买 一 本 书 ， 就 可 以 得 到 更 多 的 知识 拓展 服务 。 
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主要 内 容 : 
@ 用 友 ERP-U38 管理 软件 简介 
@ 用 友 ERP-U8 的 安装 和 钊 载 


本 章 内 容 有 助 于 读者 全 面 了 解 用 友 ERP-U8 的 功能 特点 、 总 
体 结构 、 运 行 环境 ， 掌 握 用 友 ERP-U8 软件 的 安装 、 更 新 和 介 载 
等 操作 技巧 。 


用 友人 公司 的 企业 应 用 软件 产品 线 非 常 丰富 ， 涉 及 ERP (企业 资源 计划 )、SCM (供应 链 
管理 )、CRM (客户 关系 管理 )、HR (人 力 资 源 管理 )、EAM (企业 资产 管理 )、OA (办 公 
自动 化 ) 和 行业 管理 软件 等 诸多 领域 。 


>> 1.1 用 友 ERP-U8 管理 软件 简介 


用 友 ERP-U8 在 财务 浓 理 方面 有 看 目 己 独特 的 功能 ， 在 运用 这 些 功 能 实现 财务 演 理 之 
前 ， 偿 需要 对 这 个 省 理 软件 进行 相应 的 了 解 。 


>D> 1.1.1 用 友 ERP-U8 的 功能 特点 


用 友 ERP-U8 面 对 中 小 企业 的 不 同 管理 层次 、 不 同 管理 与 信息 化 成 熟 度 、 不 同 应 用 与 行 
业 特 性 的 信息 化 需求 而 设计 ， 在 技术 与 应 用 方面 具有 不 同 的 功能 特点 。 

1. 技术 特点 

用 友 ERP-U8 以 财务 管理 为 企业 的 目标 核心 ， 以 业务 管理 为 企业 的 行为 核心 ， 突 破 了 平 
行 思考 的 串 行 价值 链 结 构 ， 提 出 了 基于 立体 价值 链 结构 的 产品 体系 部 莹 原理 ， 适 应 了 我 国企 
业 在 不 同 阶 段 对 于 企业 管理 需求 的 不 同 特点 ， 这 些 特点 具体 表现 如 下 。 

(1) 三 层 架 构 设 计 的 技术 构架 

来 用 先进 的 三 层 架 构 设 计 ， 尺 可 能 地 提 蜗 效率 与 安全 性 ， 降 低 便 件 投 资 成 本 。 提 供 的 各 
种 目 定 义 的 报表 、 打 印 模板 、 显 示 模 板 适 应 了 使 用 者 的 需求 习惯 。PDM 接口 文 持 了 企业 的 
数字 化 设计 工作 ， 条 形 码 机 接口 支持 了 企业 供应 商 及 物品 管理 的 快捷 需求 。 基 于 标准 的 
XML 数据 交换 格式 ， 形 成 了 开放 的 系统 特征 。 通 过 Web 应 用 的 支持 ， 实 现 了 企业 远程 业务 
的 管理 。 

用 友 ERP-U8 还 从 很 大 程度 上 提供 了 多 语言 、 多 计量 单位 、 多 组 织 《〈 库 存 、 采 购 、 销 
售 、 财 务 、 行 政 )、 信 用 机 制 、 价 格 机 制 和 安全 库存 等 方便 灵活 的 技术 文 持 的 应 用 设置 ， 大 
大 提高 了 企业 客户 的 应 用 适应 度 。 

(2) 支持 Web 应 用 ， 实 现 远程 业务 处 理 

通过 对 Web 技术 的 应 用 ， 文 持 了 企业 远程 采购 、 销 售 、 库 存 、 存 货 、 财 务 、 资 金 的 管理 
应 用 ， 提 高 了 企业 对 异地 资源 的 利用 率 。 

(3) 文 持 多 种 部 莹 方案 

用 友 ERP-U8 系统 的 技术 部 署 方案 ， 文 持 局 域 网 内 的 完全 集中 模式 以 及 通过 数据 导入 导 
出 、 数 据 复制 、Web 应 用 支持 的 分 布 式 集中 管理 模式 。 采 用 分 布 式 部 署 ， 具 有 安全 、 高 效 、 低 
成 本 的 特点 ， 很 好 地 适应 了 当前 信息 基础 设施 建设 的 现状 。 局 域 网 内 的 完全 集中 和 基于 Internet 
的 分 布 式 集中 管理 部 敬 方 案 ， 可 通过 电话 线 、 网 线 、 专 线 、Internet 等 多 种 技术 工具 实现 。 

(4) 提供 企业 应 用 集成 EAL) 平台 

U8 EAI 具有 信息 总 线 功能 ， 实 现 了 U8 系统 的 对 外 标准 接口 ， 其 他 的 软件 系统 可 以 和 
U8 系统 进行 挂 接 ， 实 现 协 调 工 作 ， 数 据 共享 ， 使 软件 的 价值 最 大 化 。U8 EAI 以 XML 作为 
格式 标准 ， 采 用 SOAP 协议 实现 Internet 的 传输 。EAI 是 一 个 开发 式 的 系统 ， 文 持 多 种 开发 
接口 ， 其 他 系统 可 以 在 EAI 的 基础 上 进行 开发 。EAI 提供 一 个 统一 的 标准 接口 ， 参 数 是 定义 
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好 的 标准 XML 格式 ， 只 要 符合 标准 的 格式 ， 束 可 以 轻松 地 与 EAI 挂 接 。 
(5) 安全 机 制 
在 系统 管理 工具 上 提供 了 安全 备份 计划 ， 层 级 递 进 的 权限 管理 机 制 ， 以 及 数据 快照 备份 技 
术 、 升 级 工具 、 总 账 工具 和 远程 配置 工具 等 ， 方 便 了 企业 历史 数据 的 统一 、 安 全 、 局 效 的 保存 。 
2. 应 用 特点 
在 用 友 ERP-U8 的 基体 应 用 过 程 中 ， 总 结 出 在 应 用 方面 具有 如 下 特点 。 
(1) 适用 性 强 
用 友 ERP-U8 的 适用 性 体现 在 如 下 三 个 方面 : 
@ 恰到好处 的 业务 实践 。 经 过 儿 十 万 用 户 的 实践 证 明 ， 用 友 ERP-U8 是 一 天 适用 性 非常 
强 的 软件 ， 用 友 公 司 总 是 善于 总 结 和 积累 先进 经 验 ， 及 时 发 现 目 己 的 不 足 与 缺点 ， 
从 而 提炼 出 众多 管理 控制 模型 ， 且 合理 灵活 地 放置 在 软件 中 ， 以 便 使 用 。 
@ 天 活 的 配置 、 合 理 的 部 闭 。 用 户 如 琳 和 希望 使 用 不 同 的 管理 控制 模型 ， 可 通过 参数 灵活 配 
置 来 实现 。 针 对 不 同 问题 和 管理 目标 的 精细 化 管理 ， 同 时 可 选择 不 同 开 部 闭 方 式 。 
@ 扩展 性 强大 。 功 能 强大 的 客户 化 定制 和 二 次 开发 工具 ， 可 根据 管理 特色 进行 灵活 定制 ， 
从 而 实现 业务 流程 与 角色 的 动态 调整 ， 满足 用 户 快 速 适应 市 场 变 化 的 个 性 化 管理 需要 。 
(2) 简单 易 用 
用 友 ERP-U8 运用 的 是 角色 驱动 、 流 程 导航 的 介绍 方法 ， 使 系统 应 用 简单 方便 。 个 性 化 
的 信息 门户 使 用 户 能 够 轻松 看 到 所 需 信 息 ， 丰 富 的 报表 得 询 为 用 户 实 现 多 角度 业务 透视 ， 和 直 
观 的 图 形 分 析 让 用 户 的 业务 一 目 了 然 ， 方 便 的 移动 办 公 让 用 户 随时 掌控 业务 。 
(3) 功能 齐全 好 用 
用 友 ERP-U8 具有 产品 成 熟 、 快 速 文 付 的 特点 ， 其 软件 的 专业 、 标 准 、 成 部 加 上 角色 、 
管理 要 素 的 预 置 和 流程 的 导航 ， 大 大 降低 了 用 户 的 学 习 和 维护 成 本 ， 从 而 使 系统 应 用 效益 最 
大 化 。 用 友 ERP-U8 软件 的 套件 化 部 普 更 是 伸缩 目 如 、 文 持 扩 展 应 用 ， 不 仅 降低 了 用 户 的 初 
始 投 资 成 本 ， 而 且 使 用 户 的 升级 和 扩展 的 成 本 更 低 。 用 友 ERP-U8 为 用 户 提 供 了 一 个 稳定 可 
靠 、 可 扩展 、 易 部 署 的 管理 平台 ， 为 企业 的 未 来 投资 提供 了 保卫 。 
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用 友 ERP-U8 管理 软件 看 眼 于 企业 内 部 资源 、 关 键 业 务 流程 的 管理 和 控制 ， 还 苑 分 体现 
了 预 出 、 计 划 、 控 制 、 业 缚 评价 及 考核 等 管理 方面 的 要 求 ， 实 现 了 资金 演 、 物 沉 、 信 息 流 管 
理 的 统一 ， 很 大 程度 上 解决 了 困扰 企业 管理 的 难题 。 

1. 用 友 ERP-U8 系统 构成 

通过 用 友 ERP-U8 可 使 中 小 型 企业 领导 人 随时 了 解 企业 财务 情况 和 企业 运行 情况 ， 并 帮 
助 企业 领导 人 做 出 正确 的 决策 。 用 友 ERP-U8 软件 系统 共 由 8 大 系统 模块 组 成 : 财务 管理 系 


统 、 供 应 链 管 理 系统 、 生 产 制 造 管理 系统 、 客 户 关系 管理 系统 、 分 销 及 连锁 零售 系统 、 决 策 
管理 系统 、 行 政 办 公 管 理 系统 和 人 力 资源 管理 系统 。 

(1) 财务 管理 系统 

财务 管理 系统 包 插 总账、 固定 资产 管理 、 应 收 球 管理 、 应 付款 管理 、UFO 报表 等 小 
模块 。 
@ 总 账 模块 。 主 要 提供 凭证 处 理 、 账 短 查 询 打印 、 期 末 结 账 等 基本 核算 功能 ， 并 提供 个 


析 、 


人 、 部 门 、 客 户 、 供 应 商 、 项 目 、 产 品 等 专项 核算 和 考核 ， 支 持 决策 者 在 业务 处 理 的 过 
程 中 ， 随 时 查询 包含 未 记 账 凭证 的 所 有 账 表 ， 充 分 满足 管理 者 对 信息 的 及 时 性 的 需求 。 


@ 固定 资产 管理 模块 。 适 用 于 各 类 企业 和 行政 事业 单位 ， 主 要 提供 资产 党 理 、 扩 旧 计 
算 、 统 计 分 析 等 功能 。 
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@ 应 收 球 泄 理 模 块 。 应 收 球 是 企业 运营 资金 流入 的 一 个 主要 来 源 ， 因 此 应 收 于 的 汇 理 
是 你 证 企业 资金 健康 运作 的 一 个 主要 手段 。 应 收 和 管理 系统 主要 提供 发 可 和 应 收音 
的 了 录入、 客户 信用 的 控制 、 客 户 收 鞭 的 处 理 、 现 金 折 扣 的 处 理 、 单 据 核 销 的 处 理 、 
坏账 的 处 理 、 客 户 利 奶 的 处 理 等 业务 处 理 功能 ， 并 能 提供 应 收 账 龄 分 析 、 欠 球 分 
析 、 回 球 分 析 等 统计 数据 ， 拓 供 资金 法 入 预测 等 功能 。 

@ 应 付 球 官 理 模 块 。 主 要 对 由 企业 采购 业务 引起 的 应 付 账 蒜 及 其 他 应 付 账 蒜 进行 核算 
和 管理 。 

@ UFO 报表 模块 。 此 模块 是 报表 事务 处 理 的 工具 ， 与 总 账 等 各 系统 之 间 有 完整 的 接 
口 ， 是 真正 的 三 维 立 体 琢 。 它 提供 了 丰富 的 实用 功能 ， 完 全 实现 了 三 维 立 体 表 的 四 维 处 
理 能 力 。UFO 报表 内 置 工业 、 商 业 、 行 政事 业 单 位 等 17 个 行业 的 常用 会 计 报表 。 

(2) 供应 链 管理 系统 

供应 链 管理 系统 包括 如 下 方面 。 采 购 管 理 、 合 同 管理 、 质 量 管理 、 库 存 管理 、 售 前 分 

销售 管理 、 存 货 核 算 、GSP 质量 管理 、 委 外 管理 等 模块 。 

@ 采购 管理 借 块 。 对 企业 采购 流程 进行 操作 ， 采 购 单 据 包 括 采 购 请 购 单 、 采 购 订 蛙 、 
采购 到 货 单 、 采 购 入 库 单 、 采 购 发 票 、 采 购 络 算 。 

@ 合 癌 管 理 模块 。 可 以 对 合同 进行 管理 ， 包 括 合 同 概要 、 收 / 付 葡 计划 、 合 同 标的 、 合 同 
条 款 、 合 同 大 事 记 、 合 同 附 件 等 信息 处 理 ， 可 以 对 合同 进行 生效 /失效 、 变 更 / 弃 结 。 

@ 质量 管理 模块 。 主 要 用 于 处 理 各 业务 环 下 的 质量 检验 。 对 需要 报 检 的 存货 ， 通 过 采购 到 
货 单 、 委 外 到 货 单 、 生 产 订 单 、 在 库 符 检 表 进行 报 检 ， 生 成 报 检 单 ， 报 检 单 生成 检验 
单 ， 记 录 检 验 络 素 ， 并 返 给 相应 的 系统 ， 检 验 不 合格 的 ， 生 成 不 展品 处 理 单 。 

@ 库存 管理 模块 。 进 行 出 入 库 和 结存 管理 。 库 存单 据 包括 采购 入 库 单 、 产 成 品 入 库 
单 、 其 他 入 库 单 、 销 售 出 库 单 、 材 料 出 库 单 、 其 他 出 库 单 、 配 比 出 库 单 、 限 入 领 料 
单 、 调 拨 单 、 一 点 单 、 组 次 单 、 拆 季 单 、 形 成 转换 单 、 不 合格 品 记录 单 、 不 合格 品 
处 理 单 、 货 位 调整 单 。 

@ 舍 击 分 析 人 模块。 用 于 进行 ATP 模拟 和 模拟 报价 运算 。 主 要 内 容 包括 ATP 模拟 运算 和 
模拟 报价 运算 。 

@ 锁 售 管理 模块 。 用 于 进行 销售 流程 操作 ， 销 售 单据 包括 销售 报价 单 、 销 售 订单 、 铀 售 友 
仙 单 、 销 售 发 票 、 负 售 出 库 单 、 负 售 调拨 里 、 和 零售 日 报 、 代 垫 费 用 单 、 负 售 文 出 单 等 。 

@ 存 贡 核算 模块 。 用 于 核算 企业 的 入 库 成 本 、 出 库 成 本 、 结 余 成 本 。 

@ 委 外 管理 使 块 。 用 于 进行 委 外 流程 操作 ， 委 外 单据 包括 委 外 订单 、 材 料 出 库 单 〈 业 
务 类 型 为 委 外 加 工 )、 到 货 单 、 采 购 入 库 单 、 委 外 发 票 、 委 外 核 销 、 委 外 结算 等 。 其 
中 材料 出 库 单 、 和 采购 入 库 单 在 库存 管理 中 进行 。 

(3) 生产 制造 党 理 系统 

生产 制造 管理 系统 包括 物料 清单 、 生 产 订单 、 车 间 管 理 、 工 程 变更 、 主 生产 计划 、 和 需求 


规划 、 产 能 管理 、 设 备 管 理 等 模块 。 
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(4) 人 力 资源 管理 系统 

人 力 资 源 管理 系 统 包 括 HR 基础 设置 、 人 事 管 理 、 薪 资 管理 、 保 险 福 利 管 理 、 考 勤 休 假 
管理 、 人 事 合同 管理 、 招 聘 管 理 、 培 训 管 理 、 绩 效 管理 、 宿 舍 管理 、 经 理 自助 模块 。 

(5) 客户 关系 管理 系统 

客户 关系 管理 系统 (CRM，Customer Relationship Management)， 是 一 种 协助 企业 和 客户 
之 间 建 并 持久 关系 的 企业 战略 ， 也 是 获得 、 你 持 和 增 养 有利 可 图 客户 的 一 种 途径 。 

2. 系统 与 各 子 系统 之 间 的 关系 

事实 上 ， 系 统管 理 是 用 友 ERP-U8 应 用 系统 的 运行 基础 ， 为 其 他 子 系 统 提 供 了 公共 的 账 
僚 、 年 上 度 账 及 其 他 相关 的 基础 数据 ， 各 子 系统 的 操作 员 也 需要 在 系统 管理 中 ， 统 一 设置 并 分 
配 权 限 。 用 友 ERP-U8 系统 各 子 系 统 之 则 的 相互 关系 可 以 用 如 图 1-1 所 示 的 图 形 来 表示 。 


图 1-1 ERP-U8 各 子 系统 关系 


客户 关系 管理 是 用 友 ERP-U8 产品 线 的 一 个 子 产 品 ， 是 用 友 公 司 结合 国内 外 先进 管理 理 
念 和 管理 经 验 ， 吸 收 众 多 客户 需求 开 上 友 的 ， 旨 在 改善 企业 与 客户 之 间 关 系 的 新 型 管理 软件 。 

系统 员 罕 从 售 前 、 售 中 到 售后 的 一 条 十 分 请 上 晰 的 业务 主线 ， 可 以 管理 从 客户 问 企 业 表 达 
意向 开始 ， 到 商机 挖掘 、 销 售 过 程 退 踪 、 交 易 达 成 下 至 管理 决策 的 完整 业务 过 程 。 

系统 可 以 帮助 企业 将 定理 触角 从 后 台 业 务 运作 扩展 到 前 从 销售 行为 ， 主 要 应 用 对 象 有 次 
关 : 一 类 是 销售 经 理 和 销售 人 员 ， 为 一 类 是 侧重 客户 价值 分 析 的 定理 人 员 。 销 售 人 员 可 通过 
系统 监管 每 一 个 客户 的 销售 过 程 ， 销 售 经 理 可 通过 系统 管理 和 监控 销售 人 员 ， 从 而 帮助 销售 
人 员 更 好 地 完成 销售 ， 管 理 人 员 可 以 通过 系统 ， 建 并 价值 评估 体系 ， 评 估 客 户 价 值 。 


A> 1.1.3 ”用友 ERP-U8 的 运行 环境 


用 友 ERP-U8 的 安 猴 根据 用 户 需 求 的 不 同 而 有 所 不 同 ， 对 于 计算 机 而 言 ， 由 于 其 充当 的 
角色 不 同 ， 对 其 使 件 和 软件 环境 的 要 求 也 将 有 所 不 同 。 
下 面 介 绍 安装 用 友 财 务 软件 ERP-U8 8.90 版 本 所 需要 的 系统 最 低 配置 及 推荐 配置 。 


二 > 


昨 ”6 | 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


2 


"> 
和 1 章 1. 硬件 环境 
用 友 ERP- 、 Ry , RR Sy 
U8 由 于 用 户 的 硬件 及 网 络 环境 ， 将 直接 影响 到 用 友 ERP-U8 应 用 系统 的 运行 效率 与 稳定 
MM 


性 ， 因 此 ， 尽 量 使 用 推荐 或 更 高 的 便 件 配置 ， 人 否则 可 能 会 出 现 系 统 反 应 较 慢 的 现象 。 不 要 将 
多 个 服务 占 组 件 安 疙 在 同一 个 服务 器 上 ， 只 有 妆 岗 个 服务 右 组 件 负载 比较 轻 时 ， 才 可 将 其 安 
北 在 一 起 。 安 六 用 友 财 务 软 件 ERP-U8 8.90 版 本 所 需 的 便 件 环境 如 表 1-1 所 示 。 
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表 1-1 所 需 的 硬件 环境 
计算 机 安装 产品 及 角色 最 低 配 置 推荐 配置 说 明 
安装 成 应 用 服务 器 CPU: P4 1.8GHz CPU: P42.4GHz 不 使 用 U8 生产 制造 管理 系统 或 
(但 不 使 用 U8 生产 制造 管 | 内 存 : 512MB 内 存 : 512MB 客户 关系 管理 系统 ， 应 用 服务 器 负 
Rs 理 和 客户 关系 管理 ) 硬盘: 20GB 人 硬盘: 40GB 载 低 
四 3 安装 成 应 用 服务 器 CPU: P42.4GHz CPU: P42.4GHzX2 使 用 U8 生产 制造 管理 系统 或 客 
(使 用 U8 生产 制造 管理 或 | 内 存 : 1GB 内 存 : 1GB 以 上 户 关系 管理 系统 ， 应 用 服务 器 负载 
客户 关系 管理 模块 ) 人 硬盘: 20GB 硬盘 : 40GB 高 ， 则 所 需 配 置 也 相应 高 
CPU: P3 800MHz CPU: P4 1.2GHz 
只 是 负责 密 信 息 的 验 i > 置 
安装 成 加 密 服务 器 内 存 :，256MB 内 存 ，512MB es 信息 的 验证 ， 配 章 
硬盘 : 20GB 硬盘 : 20GB 人 


应 用 服务 器 ， 加 密 服务 
器 ，Web 服务 器 和 数据 库 服 
务 器 安装 在 一 台 机 器 上 


数据 库 服 务 器 和 应 用 服务 
全 


Web 服务 器 和 数据 库 服 务 
织 安 疙 在 一 起 


加 密 服 务 右 和 应 用 服务 器 
安 疙 在 一 起 


加 密 服 务 器 和 Web 服务 
器 安装 在 同一 台 服 务 器 


安 狠 单 用 户 版 


2. 软件 环境 要 求 


CPU: P42.4GHz 
内 存 : 1GB 以 上 
硬盘: 60GB 

( 依 数据 量 而 定 ) 
CPU: P42.4GHz 
内 存 : 1GB 

人 硬盘: 40~72GB 
( 依 数据 量 而 定 ) 
CPU: P42.4GHz 
内 存 : 1GB 

人 硬盘: 40~72GB 
〈 依 数据 量 而 定 ) 


(1) CPU: P4 1.8GHz 
内 存 : 512MB 
人 硬盘 : 20GB 
(2) CPU: P4 2.4GHz 


内 存 : 1GB 
人 硬盘 : 20GB 


(1) CPU: P4 1.8GHz 
内 存 : 512MB 

人 硬盘 : 20GB 

(2) CPU: P4 2.4GHz 
内 存 : 1GB 

人 硬盘 : 40GB 


CPU: P4 1.8GHz 
内 存 : 512MB 
硬盘: 60GB 
( 依 数 据 量 而 定 》 
CPU: P4 1.8GHz 
内 存 : 512MB 
硬盘: 60GB 
〈 依 数据 量 而 定 ) 


CPU: P4 2.4GHzX2 
内 存 : 2GB 以 上 

人 硬盘: 72GB 以 上 
〈 依 数据 量 而 定 ) 
CPU: P4 2.4GHzX2 
内 存 : 2GB 

人 硬盘: 40~72GB 

〈 依 数据 量 而 定 ) 
CPU: P4 2.4GHzX2 
内 存 : 2GB 

硬盘: 72GB 

( 依 数据 量 而 定 ) 


(1) CPU: P4 1.8GHz 
内 存 : 512MB 

人 硬盘 : 40GB 

(2) CPU: P42.4GHzX2 
内 存 : 1GB 

人 硬盘 : 40GB 


(1) CPU: P4 1.8GHz 
内 存 : 1GB 

人 硬盘 : 40GB 

(2) CPU: P4 2.4GHz x 
(1~2) 

内 存 : 2GB 

硬盘: 72GB 

CPU: P42.4GHzXx2 
内 存 : 2 一 4GB 

人 硬盘: 72GB 以 上 

〈 依 数据 量 而 定 ) 
CPU: P4 2.4GHzX2 
内 存 : 2 一 4GB 

人 硬盘: 72GB 以 上 

〈 依 数据 量 而 定 ) 


所 有 服务 融 都 装 在 一 起 ， 负 载 很 
重 ， 不 推荐 这 种 安 猴 方法 ， 如 果 非 
要 这 么 安装 ， 则 机 融 的 配置 一 定 要 
高 ， 最 好 使 用 专用 服务 器 


把 两 种 负荷 较 重 的 服务 装 在 一 人 台 
服务 器 上 ， 不 推荐 这 种 方案 ， 但 如 
果 非 要 如 此 ， 只 能 提高 便 件 的 配 
置 ， 最 好 使 用 专用 服务 器 

分 两 种 情况 : 

(1) 不 使 用 U8 生产 制造 管理 系 
统 和 客户 关系 管理 系统 ， 应 用 服务 
器 负载 低 ， 可 以 使 用 低 配 置 

(2) 使 用 U8 生产 制造 管理 系统 
或 客户 关系 管理 系统 ， 应 用 服务 器 
负载 高 ， 需 要 高 配置 


分 两 种 情况 : 

(1) 用户 很 少 使 用 或 不 使 用 
Web 产品 ，Web 服务 器 压力 轻 ， 
配置 不 需要 很 高 

(2) 用 户 使 用 很 多 Web 产品 ， 
Web 服务 器 压力 重 ， 配 置 要 高 


所 有 的 组 件 和 客户 端 全 安装 在 同 
一 台 计 算 机 上 ， 其 负荷 可 想 而 知 ， 
建议 使 用 专用 服务 器 或 高 配置 台式 
机 

因 其 不 安装 Web 产品 和 Web 服 
务 吕 5 所 以 层 方 要 比 “安装 全 部 产 


品 ” 小 


安 儿 用 友 财 务 软件 用 友 ERP-U8 (8.90 版 ) 版 本 所 需 的 软件 环境 如 表 1-2 所 示 。 
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表 1-2 所 需 的 软件 环境 


操作 系统 是 否 扒 

Windows XP + SP2 合 

Windows 2000 Server + SP4 是 

Windows 2000 Professional +SP4 和 

数据 服务 器 “| Windows Server 2003 +SP2 是 
Windows AD Server +SP4 是 

Windows Server 2003 Enterprise X64 Edition +SPp2 RAR 64 位 操作 A 

Windows Server 2003 Standard X64 Edition + SP2 i 系统 

Windows 2000 Server + SP4 IE6orsl | 1S50 | 是 

Windows Server 2003+ SP2 E60+spl | 1S60 | 是 

Windows AD Server + SP4 E60+spl | IsS50 | 是 

应 用 服务 器 “| Windows XP + SP2 IE6orspl | 1S50 | 合 
Windows 2000 Professional +SP4 IE6orsl | m | 合 

Windows Server 2003 Enterprise X64 Edition + SP2 64 位 操 作 站 

Windows Server 2003 Standard X64 Edition + SP2 人 是 

下 


Windows XP + SP2 
Windows 2000 Server +SP4 

加 和 蜜 服 务 器 Windows 2000 Professional +SP4 
Windows Server 2003 +SP2 
Windows AD Server + SP4 


Windows XP + SP2 
Windows 2000 Server + SP4 
Windows 2000 Professional + SP4 
Windows Server 2003+SP2 
Windows AD Server + SP4 
Windows XP + SP2 | 
Windows 2000 Server +SP4 ; 
单机 模式 Windows 2000 Professional + SP4 ) 


蝶 
I 
沸 


> Ww 
nm | 四 a a si 
CN Cn Cn Cn DD OILDS 
| SS ee) ol oo 
PF 


Windows Server 2003 +SP2 IE6.0+ sp 1 , 是 
Windows AD Server + SP4 IE6.0+ sp 1 IIS 5.0 A 


>> 1.2” 用友 ERP-U8 的 安装 和 钊 载 


了 解 用 友 ERP-U8(8.90 版 ) 管理 软件 的 基本 信息 之 后 ， 就 可 以 安装 和 番 载 此 软件 ， 
而 真正 体验 用 友 ERP-U8 软件 的 功能 魅力 。 


> 


从 


是 ”8 | 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 

ea 

届 ERP ”D> 1.2.1 配置 11S 

U8 系统 

用 友 ERP-U8 运行 时 离 不 开 SQL Server 2000 数据 库 平台 和 IIS 操作 系统 组 件 ， 在 正式 安 

装 用 友 ERP-U8 前 ， 还 需要 安装 HS 组 件 ， 为 安装 U8.90 做 好 准备 。 具 体 的 操作 步骤 如 下 : 
后 博 电 选择 “开始 ”一 “控制 面板 ”一 “添加 或 删除 程序 ”选项 ， 打 开 “ 添 加 或 删除 

2 程序 ”对 话 框 ， 如 图 1-2 所 示 。 
人 单 击 “ 添 加 /删除 Windows 组 件 ” 按 钮 ， 打开“Windows 组 件 向 导 ” 对 话 框 ， 

如 图 1-3 所 示 。 


人 Cd 


Yindors 蛤 六 向 导 


Pindows 


组 件 
可 以 添加 或 删除 Yindows 的 组 件 。 


四 3 za 
D a: i 
mii mM | 到 要 添加 或 删除 某 个 组件 ， 请 单 击 旁边 的 复 选 征 。 永 色 框 表示 只 会 安装 该 组 件 的 
a 一 部 分 。 要 查看 姐 件 内 容 ， 请 单 击 “详细 信息 ”。 


组 件 CC): 
出 es Wo 3 sp 入 Internet Explorer 增强 的 安全 配置 
Wp ch Teme ED eer ny] i 多 ULII 服务 4.9 INB 
地 Tors banins Poriremmia, 到 Wi Pe 鸭 Yindows Nedia Services 15.3 1B 
H [ed ET Fras bb 款 寺 ，。 蚁 l Yindows 部 署 服 务 34.0 也 
多 本 se ics Plorprint SALUT 二 站 矶 和 辣 晤 让 羡 安全 配置 向 导 0.6 MP | 
er SE Erar Mi 二 二。 描述 : 限制 用 户 训 览 Internet 和 Intranet 网 站 
又 外 i WI irart 
1 /和 机 Er 正己 本 款 小 十 jh 所 需 磁 盘 空 间 : 4.1 也 EE 
重 风 六 可 用 磁盘 空间 : 9177.7 IB 详 88 信 息 m] | WW... 
二 
剖 skaa Ee 
加 Tin 恒 于 交 痢 世 器 而 六 小 二 
[i 志 直 1 《 上 一 步 (8) 取消 | y | 
66 人 于 品 ?2? 66 EE 2》 
图 1-2 “添加 或 删除 程序 ”对 话 框 图 1-3 “Windows 组 件 问 导 ” 对 话 框 


seld 
© 


;3 先 取 “组件” 列表 框 中 的 “应 用 程序 服务 器” 组 件 ， 单 击 “ 详 细 人 信息” 按钮 ， 
ua “应 用 程序 服务 器 ”对 话 框 ， 如 图 1-4 所 示 。 

上 纪 ea 先 取 “ASPNET”“ Internet 信息 服务 ”“ 启 用 网 络 COM+ 访 问 和 “局 用 网 络 
DTC ee ”等 4 个 组 件 ， 依 次 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 和 “下 一 步 ” 按 钮 并 把 Windows 2003 
Server 系统 往 放 入 光驱 ， 系 统 即 可 目 动 进行 安装 ， 如 图 1-5 所 示 。 


/91d 
GD 


应 用 程序 服务 器 x| Yindors 租 件 符 导 
. Ee 、 洗 框 。 未 只 会 安 糯 1 a 正在 配置 组 件 
要 交加 强攻 办 车 个 组件 es 次 色 框 表示 安装 该 组 件 的 安装 程序 正在 根据 您 的 请 求 进行 配置 更 鸣 。 
应 用 程序 服务 器 的 子 组 件 (Cc): 


由 辕 ASP. HET 
条 Internet 信息 服务 (IIS) 
人 或 自 用 网 络 CoM+ 访问 
全 启用 网 络 DTC 访问 

E 难 消息 队列 
移 | 应 用 程序 服务 器 控制 台 0.0 MB | 


描述 : 允许 网 络 事 务 中 的 DTC 进程 。 


动 请 稍 候 ， 安 装 程序 正在 配置 组 件 。 所 花 时 间 取决 于 选 定 的 组 件 。 


状态 : ”正在 配置 Di stributed Transaction Coordinator... 


I 


/61d 
| 


所 需 磁 盘 空 间 : 14.7 WEB 
可 用 磁盘 空间 : 9179.6 MB 


详细 信息 血 ). . ， 


< 上 一 步 亿 )| 下 一 步 >| | 


Gyed 
Ga5 


图 1-4 “应 用 程序 服务 器 ”对 话 框 图 1-5 ” 安 效 配置 组 件 


人 959 在 安装 完毕 后 ， 弹 出 “完成 Windows 组 件 癌 导 ” 对 话 框 ， 如 图 1-6 所 示 。 单 击 
“完成 ”按钮 ， 完 成 配置 操作 。 
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上 号 6 选择 “开始 ”一 “管理 工具 ”一 “Internet 信息 服务 (IIS) 管理 器 ” 沫 单项 ， 打 
开 “Internet 信息 服务 (HIS) 管理 器 ”窗口 ， 如 图 1-7 所 示 。 


Tindors 答 央 疝 导 x 


站 文 全 昌 下 全 是 灿 和 加 WW | 本 | 了 
b 


Re i 
您 已 成 功 地 完成 了 Windows 姐 件 向 导 。 
要 关闭 此 向 导 ， 圭 单 击 “ 完 成 ”。 
"yl 
图 1-6 “完成 Windows 组 件 向 导 ” 对 话 框 图 1-7 “Internet 信息 服务 (IIS) 管理 器 ” 窗 


外 8 到 在 左 窗 格 中 选择 “网 站 ”选项 之 后 ， 碳 击 右 窗 格 中 的 “默认 网 站 ”选项 ， 在 弹 
出 的 快捷 亲 蛙 中 选择 “属性 ”来 单项 ， 即 可 打开 “上 默认 网 站 属性 ”对 话 框 ， 选 择 “ 网 站 ” 选 
项 卡 ， 将 TCP 端口 设置 为 80， 在 “连接 超时 数值 框 中 设置 数据 为 28800 并 义 选 “你 持 
HTTP 连接 ” 复 选 枉 ， 如 图 1-8 所 示 。 

a 选择 “性 能 ”选项 卡 ， 在 “网 站 连接 ”选项 区 中 选择 “不 受 限 制 ” 选 项 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 结束 IS 组 件 的 配置 操作 ， 如 图 1-9 所 示 。 


默认 网 站 尾 考 站 耻 >| 了 
目录 安全 性 | WTF 头 | 自 定 错误 | AsFrT | 目录 安全 性 | MTF 头 | 自 定 义 错误 | AsPT | 
网 站 | 性 能 | IshApI 第 选中 | 主 上 录 | 文 | 网 站 性 能 。 | rsAfr 第 选 器 | 主 上 录 | 文档 | 
-网 站 标识 -带宽 限制 
描述 6): 软 认 网 站 厂 狠 制 网 站 可 以 使 用 的 网 强 带 痪 Ci 
IF 地 址 红 ): [| 给 部 未 分 配 ) | 高 级 四 
| 是 天 带宽 全 守节 /和 站 1024 
TCF 端口 这) : 区 SSL 端口 红 ): | 
连接 
连接 #8 时 他) : | 28800 种 
[f 课 持 HTTF 连接 名 ) -网 站 连接 
一 jz 自用 日 志 记 录 凶 ) 从 不 受 限 制 册 ) 
活动 日 志 格 式 ): 全 连接 限制 为 0) 图 人 
[sc 扩展 日 志 净 件 格 式 ”| 尾 性 全)... | 


取消 | 应 用 | 帮助 | 取消 | 应 用 & | 帮助 | 


图 1-8 “默认 网 站 属性 ”对 话 框 


> 1.2.2 安装 SOL Server 2000 数据 库 


在 安 朔 用 友 财 务 软件 之 前 ， 除 配置 IIS 外， 还 和 ee Microsoft SQL Server。 无 论 是 单 
机 版 还 是 网 络 版 ， 只 有 安装 了 Microsoft SQL Server 才能 正音 运行 。 


用 友 ERP-U8 财务 管理 入门 与 实战 体验 


第 1 章 。 具体 操作 步骤 各 下 
ES 二 将 SQL Server 2000 安装 盘 放 入 光驱 中 ， 即 可 出 现 “安装 版 本 类 型 选择 ”界面 ， 
Ii 


如 图 1-10 所 示 。 

ES 根据 实际 情况 选择 安装 SQL Server 2000 的 版 本 类 型 ， 这 里 选择 “安装 
SQL Server 2000 简体 中 文 企 业 版 ” 单 击 此 和 选项， 打开“ 选项 选择 ”界面 ， 如 网 1-11 
所 示 。 


ZSd 
Ga 


| n 

| 下 1 本 博多 

ps | 地 一 cn bl 
a fe | | Pe 
| F 村 | 重度， L - 
| 和 | t 

站 
人 


简体 中 文 4 IN 1 


实 训 39L Sirvar 反光 简 仁 中 这 个 人 民生) 归 著 39L Survar 二 的 简 件 于 这 村 娃 早 区) 安装 SQL Server 2000 组 件 (C) 事 范 安装/ 开 姬 帮助 但) 
3 、 ES 多 
中 Ey 安 怠 对 L Sa 2000 曾 灵 中 变 合 业 层 是 ) Ey 实 莫 缠 L Serwar 2000 和 而 好 中 变 开 辟 肢 而 ) Cy 安装 SQL Sareer 2000 的 先决 硕 件 (E) > 六 计 必 布 说 明 (E) 
2 
名 制作 : -ss 商 == had By -pas= ey 旦 出 全 多 访问 我 们 的 Web 站 帮 (J 
图 1-10 “安装 版 本 类 型 选择 ”界面 图 1-11 “选项 选择 ”界面 
= 荫 狗 时 选择 “ 安 疙 SQL Server 2000 组 件 ” 选 项 ， 打 开 “ 安 疙 类 型 ”界面 ， 如 图 1-12 
On _ 
所 示 。 


蕊 吊 @ 过 择 “ 安 猴 数据 库 服 务 器 ”选项 ， 打 开 “ 欢 迎 ” 对 话 框 ， 如 图 1-13 所 示 。 


Xx| 


/91d 
OO) 


渴 欢迎 使 用 出 crosoft SQL Server 安装 向 导 。 


a S9L Server 的 新 实例 或 收 疏 现 有 的 实 


/61d 
| 


Y 受热 煞 拱 库 导 务 右 (2) 


所 安 烤 Unialyais Service(&) 
包 记名 Eng azh Query 坦 ) 


图 1-12 “安装 类 型 ”界面 图 1-13 “欢迎 ”对 话 框 


二 55 年 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 计 算 机 名 ”对 话 框 ， 如 图 1-14 所 示 。 

如 SEE69 用 户 可 以 选择 在 本 地 计 复 机 进行 安 疤 或 是 在 远程 计算 机 进行 安 逆 ， 默 认 情 况 下 
选择 本 地 计算 机 ， 选 择 完 毕 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 安 疤 选 择 ” 对 话 框 ， 如 疼 1-15 
所 示 。 


Gyed 
@a 


/6zd 
(© 


计算 机 名 


输入 要 在 其 上 创建 新 的 SQL Seryer 实例 或 修改 现 有 
SQL Seryer 实例 的 计算 机 的 名 称 。 


或 者 病人 归 所 理 的 新 的 或 现 有 有 的 谨 摘 SQL Geryer 


名 称 。 


[FENGLING 


EH 


4 远程 计算 机 上 
在 谍 拍 服 劳 器 网 


MI 


帮助 ”| 《< 上 一 步 @) | 下 一 步 中 >| 取消 
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xX| 
从 下 列 安装 选项 中 选择 一 个 。 
人 外 建新 的 .50L Server 实例 ， 或 安装 客 三 端 工具 [El 


入 ] 于 殉 有 5 上 LServer 实例 进行 升级 册 | 他 或 坟 拉 组 慎 册 | 


全 高 级 选项 区 | 


创建 新 安装 
该 选项 使 您 得 以 在 性 何 受 支持 的 操作 系统 上 创建 新 
的 SQL Server 2000 实 例 或 实 装 ` 客 户 端 工具 ”。 


帮助 | < 上 一 步 @) [下 一 步 四 >| 取消 


图 1-14 “计算 机 名 ”对 话 框 


轧 ” 对 话 框 ， 如 图 1-16 所 示 。 


Wi 


图 1-15 


装 选择 ”对 话 杠 
义 听 a 叶 根 据 实 际 情况 选择 相应 的 安装 选项 ， 并 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 用 户 信 


6, 在 “姓名 ”和 “公司 ”文本 框 中 输入 相应 的 内 容 ， 然 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 
打开 “软件 许可 证 协议 ”对 话 框 ， 如 图 1-17 所 示 。 


用 户 芒 息 
在 下 面 输 入 您 的 名 字 。 没 有 必要 输入 公司 名 称 。 


姓名 闻 ) : 
公司 C): 


《< 上 一 步 (EB) 取消 | 


Xx| 


软件 许可 证 协议 本 x| 
渴 请 阅读 下 面 的 许可 协议 。 按 PAGE DOWN 键 阅读 协议 的 其 它 部 分 。 


最 终 用 书 许 可 协 以 


NICROSOFT SQL SERVER 服务 器 产品 的 服务 器 许可 证 
重要 须知 -请 认真 阅读 : 本 最 终 用 户 话 可 协 说 (处 协 误 》 ) 是 您 5 个 人 或 单一 


将 


悖 ) 与 Microsoft 软 隆 ?给 村 能 之 间 有 关上 述 出 crosoft 件 产 品 的 法 律 协 识 
os 1 由 色 扩 计算 机 软 :并 可 能 包括 相关 介质 、 印 刷 材 料及 “ 联机” 或 电子 女 档 
〔《 “产品 ”]) 。 本 人 的 一 份 任 盾 第 寻 或 社 可 条 式 加 能 采 本 “产品 ”一 起 提 
供 。 您 王 日 去 革 复制 或 以 其 它 方式 使 用 本 “产品 ”， 即 表示 您 同意 接受 本 * 协 
以 由 省 项 条 各 的 约束 。 如 果 您 个 同意 本 必 协 说 中 的 条 款 ， 请 个 要 实 装 或 使 用 本 
产品”; 您 可 将 其 退回 原 购 头 处， 并 获得 全 额 退 款 。 
了 
您 是 否 接受 前 面 许可 证 协议 中 的 所 有 末 款 ?如 果 您 选择 “再 ”， 安 装 程序 将 关闭 。 
如果 要 安装 虽 crosoft SQL Server 2000， 您 必须 接受 此 协议 。 


图 1-16 “用 户 信 息 ” 对 话 框 


9 侣 看 相应 的 安装 协议 ， 奏 看 完毕 后 单 击 “ 是 


框 ， 如 图 1-18 所 示 。 


sm | 
“软件 许可 证 协议 ”对 话 杠 
”按钮 ， 打 开 “ 和 安装 定 义 ” 对 话 


图 1-17 


3 根据 实际 情况 选择 相应 的 安 沪 类 型 ， 然 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 实 例 


名 ”对 话 框 ， 如 图 1-19 所 示 ， 


x| 


可 从 下 列 安 装 类 型 中 选择 一 个 。 


全 翁 客 户 端 工具 [C] 


Doveac semenecodc0ndso0e0r door0snc000cn0s tse0r on0ooT nS 


个 避 连 接口) 


该 选项 使 您 得 以 安装 服务 器 和 客户 端 工 具 。 如 果 您 
想 建立 具有 管理 功能 的 服务 器 ,请 使 用 该 选项 。 


帮助 ”| 《 上 一 步 色 ) [下 一 步 四 > 取消 


aocoooooooseoes 


ee 


若 要 进行 默认 安装 ， 请 选中 慰 认 并 单 击 下 一 步 -。 


若 要 在 该 计算 机 上 安装 或 维护 5QL Server 的 命 
sa ， 请 清除 慰 认 ` 复 选 框 并 键入 或 选择 实例 


新 名 称 必 须 不 超过 16 个 字符 ， 并 且 应 以 字母 或 
Te 有 关 更 多 信息 ， 请 单 击 ” 


实例 名 山 : 


一 一 一 


“4 


图 1-18 装 定义 ”对 话 框 


Re | 


图 1-19 “实例 名 ”对 话 框 
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| 袭 ， 造 成 重大 损失 。 


二 在 “实例 名 ”文本 框 中 输入 相应 的 名 称 ( 如 果 是 第 一 次 安装 SQL Server 2000 程 
序 ， 则 可 以 选择 “默认 ” 复 选 框 )， 然 后 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 安 装 凌 型” 对话 框 ， 
如 图 1-20 所 示 。 

ES 议 置 安 闭 的 程序 文件 严 、 数 据 文件 夹 以 及 安 猴 的 类 型 ， 默 认 情 况 下 选择 的 是 
“上 典型 ” 安 猜 类 型 。 其 目标 文件 夹 的 路 径 也 是 系统 默认 的 ， 用 户 可 以 选择 默认 的 路 径 ， 也 可 
以 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 从 打开 的 对 话 框 中 选择 相应 的 路 径 ， 然 后 打开 “下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 
“服务 财 户 ”对 话 框 ， 如 图 1-21 所 示 。 

x|| EE 到 


单 击 您 言 爱 的 安装 类 型 ,然后 单 击 “下 一 步 ”。 全 齐 每 个 服务 使 用 同一 央 户 。 自 动 启动 S59L Server 服务 明 )。 


个 嵌 拖 这 jj 安装 最 常用 的 选项 。 建 说 一 般 用 户 末 用 此 种 安装 。 广 自 定 义 轩 个 服务 的 设置 谱 )。 
广 最 小 加 只 安装 必需 的 选项 。 区 | 下 妥 做 设 时 下 
广 自 定义 C)】 “您 可 以 渤 择 要 安装 的 选项 。 建议 高 级 用 户 采 用 此 种 安装 。 i 卫 用 不 二 未 琉 了 户 四 
i ST rr Eh 

Ce 便 用 域 用 户 帐 己 他 
程序 文件 训 览 革 ). . DA . .AMierosott SQL Server | 用 户 名 0) 
沼 据 净 件 浏览 0D... | D:\... Microsoft SQL Server | 车 码 谋 1 

需要 : 可 用 : 域 更 ): 
程序 文件 驱动 器 上 的 空间 : 38205 K 17055340 K 
系统 驱动 路 上 的 空间 : 193391 K 17055340 K SR 
数据 文件 驱动 器 上 的 空间 : 38544 K 2c17055340 k | 于 


职 请 


Wm | ‘ts [TB me | Wm 


图 1-20 “安装 类 型 ”对 话 框 图 1-21 “服务 财 户 ”对 话 框 


人 Sa 指定 登录 服务 系统 的 账户 ， 这 里 选择 的 是 “使 用 本 地 系统 财 户 ” 单 选 按钮 ， 然 
后 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 打开“ 身份 验证 模式 ”对 话 框 ， 如 图 1-22 所 示 。 

全 si 选择 身份 验证 模式 ， 这 里 选择 的 是 “混合 模式 (Windows 身份 验证 和 SQL 
Server 身份 验证 )” 单 选 按钮 ， 并 输入 相应 的 密码 ， 然 后 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 开 始 
复制 文件 ”对 话 框 ， 表 示 SQL Server 2000 安装 程序 已 经 设置 完毕 ， 如 图 1-23 所 示 。 


划 | rrr 避 
选择 身份 验证 模式 。 


全 windows 身份 验证 模式 [sy] 


Err rrr ttre tr tr rr tr 


添加 sa 登录 密码 : 
输入 密码 [E}: | 
确认 密码 [F]: | 


厂 空 密码 ( 不 推荐 ) 长 ] 


Rn 


图 1-22 “ 喘 份 验证 模式 ”对 话 框 图 1-23 “开始 复制 文件 ”对 话 框 


A 1 时 


用 户 的 计算 机 与 Internet 网 络 连 接 ， 最 好 设置 sa 登录 密码 ， 否 则 就 可 能 会 被 黑客 侵 ， 


BW 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 许 可 模式 ”对 话 框 ， 并 根据 实际 情况 选择 相 
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应 的 模式 ， 如 图 1-24 所 示 ， 然 后 单 击 “ 继 续 ” 即 可 开始 文件 的 复制 和 系统 的 配置 操作 ， 如 
图 1-25 所 示 。 


5QL Server 2000 支持 两 种 客户 端 许可 模式 


Er7 处 理 器 许可 证 - 此 服务 器 上 的 每 台 处 理 器 都 需要 单独 的 
“处理 器 许可 证 "。 


HICrTOSOIt OO JEFFErT B00U 


Er7 每 客户 -每 个 访问 Microsoft SQL Server 2000 的 设备 都 需 
要 单独 的 “客户 端 访 问 许 可 证 “。 


请 单 击 帮助 "按钮 以 明确 理解 所 选 许可 模式 的 含义。 


Ed bits ol 
Lt 
ms 


退出 安装 多 | | 才 助 (H] | 
1-24 “选择 许可 模式 ”对 话 框 1-25 复制 文件 


凶 友 文件 复制 完毕 和 系统 配置 完毕 后 ， 会 弹出 “安装 完毕 ”对 话 框 ， 如 图 1-26 所 
示 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 完 成 SQL Server 2000 的 安装 操作 。 

用 友 ERP-U8 的 运行 还 需要 安 闭 SQL Server 2000 SP4 补丁 程序 ， 其 安装 过 程 较为 们 日， 
用 户 只 要 根据 安 猜 癌 导 进行 设置 即 可 完成 安 闭 。 

其 体操 作 步 又 如 下 : 

父 s 双击 setup.bat 文件 ， 即 可 运行 SQL Server 2000 SP4 补丁 安装 程序 ， 打 开 “ 欢 迎 
使 用 SQL Server 2000 SP4 安装 向 导 ” 对 话 框 ， 如 图 1-27 所 示 。 


Xx| 


安装 程序 已 经 在 计算 机 上 完成 Mcrosoft SQL Server 
Ly 2000 某 个 实例 的 安装 。 


欢迎 使 用 装 册 息 " SQL Server 2000 Service 
Pack 4 安 


安装 向 导 人 多 许 您 升级 SQL Server 2000 的 现 有 实 倒 |。 


单 击 “ 完 成 ”将 完成 安装 过 程 。 


1-26 “ 安 儿 完毕 ”对 话 杠 1-27 “欢迎 ”对 话 杠 


SEE 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 软 件 许可 证 协议 ”对 话 框 ， 如 图 1-28 所 示 。 
她 负 3 查看 SQL Server 2000 SP4 的 相应 安装 协议 ， 查 看 完毕 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 打 开 
“实例 名 ”对 话 框 ， 如 图 1-29 所 示 。 


上 
Vr 


是 ”14 | 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


第 1 章 软件 许可 证 协议 XI x| 
ws。 渴 请 阅读 下 面 的 许可 协议 。 按 PAGE DOWH 键 阅读 协议 的 其 它 部 分 。 
线 = , 
U8 系 Nt 要 为 默认 实例 安装 0 Pack， 请 选中 各 认 复 选 
概述 NICROSOFT SQL SERVER 2000 的 SERVICE PACK 4 框 ， 然 后 单 击 下 一 


最 终 用 户 许可 协 说 补充 协议 


HICROSOFT 软件 的 软件 更 新 Sree 


请 认真 阅读 本 《 晤 终 用 户 许 可 协议 补充 协议 由 ( 避 趾 充 协 说 》 ) 。 一 旦 安装 或 使 
用 随 本 让 天 协议 提供 的 软件 ， 即 表示 您 同意 本 怀 补 充 协 以 》 之 条 款 。 如 果 修 
不 同意 ， 则 不 要 安装 或 使 用 该 软件 。 

1. 通则 。 


随 附 的 量 erosoft 软件 包括 计算 机 软件 ， 并 可 能 包括 与 某 些 卓 crosoft 软 
件 产品 一 起 使 用 的 相关 媒体 、 印 刷 材 料 、 联 本 或 电子 妇 档 以 及 基于 因 性 陪 的 服务 =| 


您 是 否 接 受 前 面 许 可 证 协议 中 的 所 有 条 款 ? 如 果 您 选择 “ 否 ”， 堆 装 程序 格 天 闭 。 
如 果 要 实 装 必 ierosoft SQL Server 2000 Service Fack 4， 您 必须 接受 此 协 以 。 


新 名 称 必须 不 超过 16 个 字符 ,并 且 应 以 字母 或 
二 和 和 有 头 更 多 信息 ， 请 单 击 “ 
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《 上 一 步 @) ER 


图 1-28 “软件 许可 证 协议 ”对 话 框 图 1-29 “实例 名 ”对 话 框 


记名 针 让 “下 一 步 ” 按 饵 ， a “连接 到 服务 器 ”对 话 杠 ， 指 定 SQL Server 身份 验 
ER 如 果 选 择 “SQL Server 系统 管理 员 登 录 信 息 (SQL Server 里 份 验证 )” 单 选 按 钮 ， 
那么 sa 密码 需要 与 先前 安装 SQL Se 2000 程序 时 的 sa 密码 保持 一 致 ， 如 网 1-30 所 示 。 
人 如 图 1-31 所 示 。 如 果 和 密码 验证 有 
误 ， 则 会 弹出 “错误 报告 ”对 话 框 ， 如 图 1-32 所 示 。 
Xx| 


0 SQL Server 的 身份 验证 


ZSd 
Ga 


96d 
IS 


” 话 诞 ' 


请 输入 sa 密码 : 
En 


介 我 用 来 登录 到 自己 计算 机 上 的 Windows 帐户 信息 
(Windows 身份 签证 】》 忆 ) 


seld 
© 


而 正三 验证 密码 。 博 稍 收 ... 


mA TE 2 | 
图 1-30 “连接 到 服务 器 ”对 话 框 图 1-31 验证 密码 


到 提示 已 启用 SQL Server 的 错误 报告 功能 ， 用 户 可 选择 “ 目 动 将 致命 的 错误 报告 
ne Microsoft” 复 选 枉 ， 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 安 装 程序 即 可 开始 收集 系统 信息 ， 完 成 
之 后 打开 “开始 复制 文件 ”对 话 框 ， 如 图 1-33 所 示 ， 


/91d 
OO) 


CO 
37 EE > EEEEEETI > 
CS SS Rh eh i 
对 芒 些 说 置 非常 满意 ， 请 单 击 “ 下 一 步 ”开始 复制 立 件 。 


要 设置 “公司 错误 报告 ” 服 劳 器 来 控制 发 送 到 员 icrosoft 的 信息 ,请 参阅 
http://oca. microsoft. comy cerintro. aspe 出 crosoft 使 用 报 肯 的 目的 妈妈 是 当 了 改 
善 SQL Server 性 能 ， 并 将 对 所 有 信息 保密 。 


Gyed 
@a 


有 关 错 误 报 入 功能 和 发 送 的 信息 类 型 的 详细 信息 ， 请 单 击 “ 和 帮助 ”。 


v 泻 动 殖 刍 语 的 错误 报告 发 送 独 .而 sroso 认 轴 


帮助 出 ) | 确定 


/6zd 
(© 


图 1-32 “错误 报告 ”对 话 框 图 1-33 “开始 复制 文件 ”对 话 框 
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攻 唱 到 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 即 可 复制 文件 ， 并 进行 系统 配置 ， 完 毕 之 后 打开 “完成 
SQL Server 2000 SP4 安装 ”对 话 框 ， 如 图 1-34 所 示 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 完成 SQL Server 
2000 SP4 补丁 安 闭 操作 。 


| 安装 程序 已 经 在 1 填 息 机 上 完成 有 crosoft SQL Serwer 
Ly 2000 Service Fack 4 某 个 实例 的 在 装 。 


单 击 “完成 ”将 完成 安装 过 程 。 


图 1-34 “安装 完毕 ”对 话 杠 


PPP> 1.2.3 安 才 用 友 ERP-U8 软件 


一 切 准备 工作 已 经 承 绪 ， 接 下 来 加 可 以 安 钱 用 友 ERP-U8 (8.90 厂 ) 软件 ， 其 体操 作 步 
又 如 下 : 
全 将 用 友 ERP-U8 8.90 安装 光盘 放 入 光驱 ， 双 击 其 中 的 Setup.exe 程序 ， 即 可 打开 


安装 向 导 ， 如 图 1-35 所 示 。 
x| 


欢迎 使 用 用 友 FRP-V8 管 理 软 件 


安装 前 请 阅读 实 装 手册 , 根据 贵 公 司 的 要 求 选择 您 的 安装 方式 


正业 国 理 色 仔 


用 友 ERP -8.90 


Iristallsiield 


图 1-35 ”安装 向 导 

人 SEE 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 许 可 证 协议 ”界面 ， 查 看 软件 的 相应 安装 协议 ， 

如 图 1-36 所 示 。 在 协议 查看 完毕 后 选择 “我 接受 许可 证 协议 中 的 条 款 ” 单 选项 ， 单 击 “ 下 
一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 客 户 信息 ”界面 ， 如 图 1-37 所 示 。 


本 
是 


用 友 ERP- 
U8 系统 


1 
DD 
NI 
DD 
Ol 
DD 


用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


tp a my” - 
用- 下 车 安 获 用 万 ZEF-VU000 安 


EE 3 。 

一 。 地 性 件 圭 昧 后 曙 要 进行 过 株 丢 痢 张 权 必 用 锋 枚 认证 ， 才 施 圭 力 正 式 闫 专 情 
， 否 羡 ,只 人 点 请 示 皮 本 使用 。 

人 


[i | 
| 用 版 ERP= 凯 ve 


图 1-36 “许可 证 协议 ”界面 1-37 “客户 信息 ”界面 


色 sa9 输入 相应 的 用 户 名 和 公司 名 称 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 目的 地 位 
置 ” 寞 面 ， 如 图 1-38 所 示 。 

sa 可 选择 系统 默认 的 安装 路 径 ， 也 可 单 击 “ 更 改 ” 按 钮 ， 从 如 图 1-39 所 示 对 话 框 中 
重 痢 选择 相应 路 径 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 投 钮 ， 打 开 “ 安 冯 类 型 ”界面 ， 如 图 1-40 所 示 。 


了 点 ET- 5 这 陨 
| 


扣 用 R=R0 安 半 条 | 以 下 器 层 : 
人 | C= VETFT 


机 未 ; 宏 靖 加码 只 醒 南 璐 机， 莉 焉 . 况 杨 卫 下 要 让 坦 成 
| DD Docanents and Settings 
| HD Inetpub 

| | 由 - 峡 Intel 

:i DD NSOCache 

由 国 BIDIA 

: : 由 -全 Proeram Files 

: | EB-B vesorT 

| | : | Installer 


1-38 “选择 目的 地 位 置 ” 界 面 1-39 “选择 文件 夹 ” 对 话 框 


人 ssg 选择 相应 安装 类 型 并 勾 选 相应 复 选 框 ， 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 打 开 “ 环 境 检 
测 ” 和 界面 ， 如 图 1-41 所 示 。 单 击 “ 检 训 ” 按 钮 ， 系 统 目 动 检 训 安 猴 U8 的 基础 软件 环境 是 个 


本 
CO 
$4 
和 
CD 
$9 
O) 
NG 
村 
一 人 
CO 
Se 


| 正本 面 于 Er 
| 用 厦 巨 民 忆 =- 且 wi 
| 


1-40 “安装 类 型 ”界面 1-41 “环境 检测 ”界面 


/6zd csyzd 
9 @a 
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多 Sa69 从 检测 结果 中 可 以 发 现 .Net 运行 环境 不 符合 的 提示 ， 并 且 给 出 了 提示 信息 是 需 
要 .Net Framework2.0spl 版 本 ， 用 户 只 要 根据 提示 从 网 上 下 载 安 装 即 可 。 

人 二 在 检测 结果 中 还 显示 正 Web Control 组 件 未 安装 ， 此 组 件 不 用 下 载 ， 在 安装 光 
盘 的 3rdProgram 文件 夹 中 存在 此 安装 程序 ， 只 用 双击 此 安 状 程序 ， 即 可 打开 下 Web Control 
安 北 同 导 界面 ， 如 图 1-43 所 示 。 


和 Nicrosoft Internet Explorer WebControls 
Welcome to the Microsoft Internet Explorer [ 
WebControls Setup Wizard EV. 


The installer will guide you through the steps required to install hlicrosoft Internet Explorer 
“WebControls on your computer. 


oe Et i 人 WwWaRNING: This computer program is protected by copyright law and international treaties. 


意 本 Tob Contr 址 件 。 采 呈 人 OT Unauthorized duplication or distribution of this program, or any portion of it, may result in Sewere civil 
. - or criminal penalties, and will be prosecuted to the maximum extent possible under the law. 


富英 于 党 训 笠 


= 


图 1-42 检测 结果 显示 1-43 “JIE Web Control 安装 问 导 ”界面 


芒 负 a 按照 向 导 提 示 完 成 正 Web Control 组 件 的 安装 并 修复 检测 结果 ， 再 启动 用 友 
ERP-U890 的 安装 文件 并 进行 操作 检测 ， 即 可 出 现 完全 人 符合 的 检测 结果 ， 如 图 1-44 所 示 。 

人 sssg 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 进 入 开始 安装 界面 ， 如 图 1-45 所 示 。 单 击 “ 安 装 ” 按 钮 ， 
系统 目 动 地 进行 安 逆 并 显示 相应 安装 进度 ， 如 图 1-46 所 示 。 


系统 环境 检查 
系统 环境 检查 


本 二 避 


单 击 “ 安 装 ” 以 开始 安装 。 
Re :请 单 击 “ 上 一 步 *”。 单 击 “ 职 消 ” 退 出 实 装 向 


厂 是 否 记录 详细 安装 日 志 


提示 : 记录 详细 安装 日 志 ,能 便于 排查 安装 中 的 各 种 错误 问题 ， 但 会 
加 Yindows Installer 已 安装 WindowsInstaller3. exe 影响 安装 北 率 ， 了 延长 安装 时 间 
名 DAc 组 件 已 安装 MDAC_TYP. EXE 
入 IE Web Control 组 件 已 安装 lewebcontrols. msi 
正则 辐 型 色 仔 
用 友 ERP-W .90 
安装 号 省 组 件 


Iristallstield 


图 1-44 ”修复 结 来 显示 1-45 ”开始 安 猴 界 面 


zsd 
Ga 


起 
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怨 1 安 装 完毕 后 弹出 完成 安 六 界面 并 选择 “是 ， 立 即 重新 启动 计算 机 ” 单 选项 ， 
如 图 1-47 所 示 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 系 统 目 动 重新 局 动 计算 机 完成 最 后 的 配置 。 


TrailsidLDGI 和 zw4 正在 安 亲 用 不 BF-I550D PT 


i md 已 成 功放 于 用 直 Ei 了 -sD ， 诗 攻 用 请 得 序 之 而 ， 必需 是 凋 
记功 计生 加。 


i TE | 
个 委 ， 情 后 而 重 甘 如 动 计 四 秽 : 


示 强 起 圈 审 肾 出 所 名胜 量 ,过 阳 最 测 “元 碟 ”取款 司 实 蓝 。 


1-46 ”安装 进度 显示 1-47 ”完成 安装 界面 


3a 在 配置 完毕 之 后 ， 系 统 将 会 提示 用 户 配置 数据 源 ， 如 图 1-48 所 示 。 在 其 中 输入 


“数据 库 ” 服 务 需 的 名 称 和 “SA 口令 ”之 后 ， 单 击 “ 测 试 连接 ”按钮 ， 如 和 果 出 现 如 图 1-49 
所 示 的 “连接 串 测 试 成 功 ” 信 息 则 表示 数据 源 配 置 成 功 ， 如 果 不 成 功 则 检查 数据 库 服务 器 的 
机 器 名 、 卫 地 址 或 SA 口令 是 否 有 误 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 绪 束 用 友 ERP-U8 的 安装 过 程 ， 
任务 栏 内 将 出 现 该 软件 相应 的 标志 ， 如 图 1-50 所 示 。 
为 保证 系统 安装 成 功 ， 还 需要 注意 如 下 事项 : 
@ 机 堪 名 不 能 帝 “-” 衬 符 ， 不 能 是 中 文字 符 。 
@ 专机 专用 。 安 闭 用 友 ERP-U8 系统 之 前 最 好 将 机 器 格式 化 ， 工 作 站 或 单机 运行 环境 除 
办 公 软 件 外 ， 最 好 不 要 再 安 钱 其 他 应 用 软件 。 


正在 完成 最 后 的 配置 
i 提示 信息 “国生 4 
数据 库 [ww-EC304265385 而 “ 
\ 1) 连接 串 训 试 成 

SA 口令 | 玉 闲 来 来 宁 冰 来 宁 测试 连接 | 

请 设置 数据 源 , 点 击 [完成 ] 结束 . : 号 | ba 串 多 尼 哆 ju 15 

1-48 ”配置 数据 源 1-49 测试 成 功 提示 1-50 ”图 标 显 示 
@ 栓 舍 价 盘 空间 。 无 论 应 用 程序 安 北 在 哪个 路 人 竹下， 程序 安装 后 思 要 占用 操作 系统 所 
在 的 破 盘 空间 。 


@ 安 汉 前 建议 关闭 所 有 欠 毒 软件 ， 奋 则 有 些 文学 无 法 与 入 。 
@ 安 冯 用 友 ERP-U8 前 请 确认 系统 盘 《〈 即 操作 系统 所 安 闭 的 盘 符 ) 全 少 要 有 2 一 


a 
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3GB 的 空余 空间 《一 些 共享 组 件 要 猜 到 系统 目录 )， 如 果 需 要 安装 数据 库 组 件 
且 数 据 库 组 件 要 安装 在 这 台 服 务 器 上 ， 对 剩余 空间 有 更 高 的 要 求 ， 数 据 库 的 数 
据 文件 所 在 逻辑 驱动 器 至 少 要 有 10GB 空余 空间 ， 因 为 用 友 ERP-U8 的 所 有 数 
据 和 临时 数据 均 存 储 在 这 台 服 务 嚣 的 人 硬盘 上 。 分 区 的 文件 系统 格式 应 为 
NTFS。, 

数据 库 服务 器 无 论 安装 在 何 种 操作 系统 上 ， 要 保证 数据 库 在 安装 时 排序 规则 为 
“ 按 简体 中 文 排 序 ” 并 在 安装 用 友 ERP-U8 前 把 操作 系统 的 默认 语言 设置 为 “ 简 
体 中 文 ”。 

如 果 用 户 需 要 在 应 用 服务 器 管理 数据 库 时 进行 数据 升级 ， 最 好 在 安装 用 友 ERP-U8 应 
用 服务 器 前 ， 把 所 在 计算 机 的 操作 系统 默认 语言 设置 为 “简体 中 文 ”。 

如 果 用 户 安 闭 了 Web 服务 器 、 应 用 服务 器 或 数据 服务 占 ， 一 定 要 安装 Windows 
Server 版 的 操作 系统 。 

管理 要 驶 和 脸 、 预 算 管 理 、 合 并 报表 三 个 产品 应 用 服务 器 不 文 持 Windows NT/Windows 
2000 Professional 系统 环境 。 

在 数据 服务 嚣 安装、 单机 版 安装 或 安 冯 所 有 产品 的 情况 下 ， 沉 先 安装 SQL Server 
2000 + SP4 或 MSDE+ 关 键 补 本 、SQL Server 2005+SP1。 

在 安 儿 用 友 ERP-U8 前 ， 需 检查 应 用 服务 絮 9023 端口 已 打开 《用友 ERP-U8 报表 
服务 使 用 此 端口 )， 可 在 命令 行 疏 入 如 下 命令 “telnet 应 用 服务 器 IP 9023” 进 行 
检测 。 

在 安 北 应 用 服务 器 和 Web 服务 器 之 前 需 先 安 闻 IS， 再 安 狠 用友 ERP-U8， 否 则 将 寻 
致 Windows .NET Framework 2.0 不 能 在 IS 上 成 功 注 册 文 件 映 射 关 系 和 系统 组 件 ， 
需要 手工 完成 IS 文件 映射 配置 和 aspnet_isapi.dll 的 注册 。 

安 站 用 友 ERP-U8 前 ， 需 用 系统 管理 员 或 具有 同等 权限 的 人 员 登 录 〈 用 户 ID 属于 
Administrators 组 ) 并 进行 安装 。 

分 布 安 装 用 友 ERP-U8 时 《〈 即 不 同 角 色 的 组 件 安装 到 不 同 的 服务 器 上 )， 服 务 器 应 该 
在 同一 个 域 或 工作 组 中 。 

安装 SQL Server 时 上 只 能 选择 排序 方式 为 中 文 ， 不 文 持 其 他 的 排序 方式 。 

不 支持 在 SQL Server 2005 和 SQL Sever 2000 之 间 进 行 数据 复制 。 

当 应 用 服务 器 和 数据 库 服务 器 同 冯 在 同一 台 服 务 占 上 ， 应 用 服务 器 指 问 数据 源 时 ， 
请 使 用 本 机 的 机 器 名 或 跨 地 址 ， 而 不 要 使 用 “.”( 点 ) 或 “localhost”。 


A> 1.2.4 ”安装 用 友 ERP-U8 自动 更 新 程序 


在 用 友 ERP-U8 软件 安装 完毕 之 后 ， 用 户 还 需要 安装 ERP-U8 自动 更 新 程序 ， 这 个 自动 
更 新 程序 是 用 友 公 司 为 了 退 求 展 好 的 用 户 体 验 、 提 高 产品 易 用 性 而 构建 的 系统 化 补丁 管理 流 
程 ， 为 用 户 提供 了 方便 的 软件 更 新 服务 程序 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

力 吕 国明 X 讲 陷 三 3 图标 ， 打 开 “UEFIDA ERP-U8 Update” 对 话 框 ， 如 图 1-51 所 示 。 单 
击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 许 可 证 协议 ”界面 ， 界 面 答 看 更 新 软件 的 相应 的 协议 ， 如 网 1-52 


所 未 。 


第 1 章 [CT > 
许可 证 协议 
用 友 ERP- ee 请 李 细 阅读 下 面 的 许可 证 协议 。 
U8 系统 InstallShield Wizard 
概述 按 PAGE DO 键 以 查看 协议 的 利 余 部 分 。 


InstallShield(x】Wizard 将 在 计算 机 中 安装 UFIDA 
ERF-V8 Update。 若 要 继续 ，] 青 单 击 “ 下 一 步 ”。 


件 股份 有 限 公司 ( 以 下 简称 本 公司 ) 之 间 的 软件 使 用 
i 

和 四 获 内 的 软盘 或 光盘 上 含有 的 计算 机 运行 程序 及 与 

B 盘 嫌 件 、 与 程序 相关 的 不 能 单独 使用 的 籼 宗 仿宋 用 
吉村 林产 品 个 全 此 队 伞 以 有 与 程序 有 关 的 次 笠 ( 邱 恒 品 及 和 性 家 
二 、 二 识 件 安 壬 后 需要 进行 远程 注册 获得 使 用 授权 认证 ,才能 做 为 正 式 版 本 使 用 ~| 


您 是 否 接 受 上 述 “许可 证 协 说 ”的 所 有 条 款 了 ”如果 选择 “ 否 ”， 实 装 程序 将 关闭 。 
若 要 安装 IFIIA ERF-U8 Update， 您 必须 接受 此 协议 。 


Installghield 


软 
装 
语 
系 
6 


/zd 
RS 


《上 一 步 @)| 是 中 | 天 中 


图 1-51 “UFIDA ERP-U8 Update” 对 话 框 图 1-52 “许可 证 协议 ”界面 


5 嘱 e 寺 单 击 “ 是 ” 投 钮 ， 打 开 “ 和 客户 信息 ”界面 ， 输 入 用 户 和 名 和 公司 名 称 ， 如 图 1-53 
站 “下 一 步 ” 按 钮 ， 打开“ 选择 目的 地 位 置 ”界面 ， 在 其 中 运用 系统 款 认 的 路 径 ， 
如 图 1-54 所 示 。 如 采 需 要 更 改 路 径 ， 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 ， 从 打开 的 对 话 框 中 重新 选择 软件 
的 安 猴 路 径 。 


ZSd 
Ga 


96d 
oS 


客户 信息 选择 目的 地 位 置 


输入 您 的 信息 。 选择 安装 程序 安装 文件 的 文件 来。 
请 输入 您 的 用 户 名 和 所 在 的 公司 名 称 。 安装 程序 将 在 以 下 文件 来 中 安装 UFIDA EEP-UB Update。 
要 安装 到 此 文件 夹 ， 请 单 击 “ 下 一 步 ”。 要 安装 到 其 它 文件 夹 ， 请 单 击 “ 浏 览 ” 
， 然后 选择 其 它 文 御 严 。 
用 户 名 QU : 
局 不 
中 局 公司 名 称 C) : 


[wwY- YlmF. CoM 


C:\Program Files' 鹿 蜡 导 )... | 


Installshiield InstallShield 


| 目的 地 文件 来 


ee 取消 


SEE 
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图 1-53 “客户 信息 ”界面 图 1-54 “选择 目的 地 位 置 ” 界 面 


3 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 弹 出 “ 安 儿 关 型 ”界面 ， 选 择 相应 安 猴 关 型 ， 如 网 1-55 所 
示 。 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 组 件 ” 界 面 ， 如 图 1-56 所 示 。 


局 到 4 
3 安装 类 型 思 择 组 件 
选择 最 适合 自己 需要 的 安装 类 型 。 选择 安装 程序 将 安装 的 组 件 。 
单 击 所 需 的 安装 类 型 。 请 选择 要 安装 的 组 件 ， 不 选中 无 需 安装 的 组 件 。 
EE 说 明 
客户 端 
一 
ND 
心 
二 
所 需 空 间 永 13596 K 
可 用 空间 Ee 30240092 K 
InstallShield InstalShield oor 
《 上 一 步 @) 取消 《< 上 一 步 @) 取消 | 
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图 1-55 “ 安 狼 类 型 ”界面 图 1-56 “选择 组 件 ” 界 面 
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更 蛙 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 开 始 复制 文件 ”界面 ， 如 几 1-57 所 示 。 再 单 击 
三 步 ” ee ES 日 动 复制 文件 ， 如 图 1-58 所 示 。 在 安 状 完毕 之 后 弹出 完成 安 北 界面， 
如 图 1-59 所 示 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 完 成 更 新 程 序 的 安装 操作 。 


开始 复制 立 件 安装 状态 


复制 文件 前 请 查看 设置 。 


安 半 避 序 具 有 天 奴 提 站 相 底 文 人 的 呈 馈 信息 ; 要 查看 或 更 收尾 何 设置 ,请 单 击 “ 上 IFIDA ERP-US Update 安装 程序 正在 执行 所 请 求 的 操作 。 
如 果 对 设置 满意 ， 请 单 击 “ 下 一 步 ”以 开始 复 汕 立 件 。 


当前 设置 : 


正在 安装 : 客户 端 
C:\Program Files\UFIDASPUS\CSC\SpusCscMessager. dl 


EE 5% 


图 1-57 “开始 复制 文件 ”界面 图 1-58 复制 文件 


UFIDA ERP-U8 Update 


I/ 
和 » InstallShield Yirard 完成 
” 


A” 所 安装 程序 已 完成 在 计算 机 中 安装 UFIIA ERP-U8 Update 


图 1-59 “完成 安 闻 ” 界 和 面 


> 1.2.5 配置 服务 器 


由 ERP-U8 安装 方法 可 以 知道 ， 如 果 一 个 公司 业务 量 较 大 时 束 可 能 使 用 多 个 服务 器 ， 妈 
分 别 安 狠 “应 用 服务 器 ”，“Web 服务 器 汪 “ 数 据 服 务 器 ”“ 加 密 服 务 器 ”和 “客户 端 ” 等 。 
要 想 实 现 如 此 多 的 计算 机 进行 协同 工作 ， 可 以 先 看 一 下 ERP-U8 安装 的 网 络 拓扑 结构 ， 
如 图 1-60 所 示 。 网 络 配置 如 下 : 百 兆 以 太 网 ， 域 模式 所 有 服务 器 和 ERP-U8 客户 端 都 在 同 
一 个 域 中 ， 如 表 1-3 所 示 。 


V890 客户 端 01 US90 客户 请 :x 


图 1-60 “ERP-U8 网 络 拓扑 结构 
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用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


表 1-3 域 模式 所 有 服务 器 和 ERP-U8 客户 端 在 域 中 的 情况 


计算 机 的 角色 中 地 址 
域 控制 器 192.168.0.1/16 
数据 库 服务 器 192.168.1.1/16 
应 用 服务 器 192.168.1.2/16 
Web 服务 器 192.168.1.3/16 
加 密 服务 器 192.168.1.4/16 
客户 端 01 192.168.2.1/16 
客户 端 xx 192.168.2.xx/16 


其 体操 作 步 又 如 下 : 

驴友 分 别 将 数据 服务 器 、 应 用 服务 器 、Web 服务 器 、 加 密 服 务 器 和 多 个 客户 端 ， 按 
照 图 1-60 所 示 的 方法 安装 好 。 

二 SEE 在 客户 站 计算 机 中 选择 “开始 ”一 “程序 ”一 “用 友 ERP-U890” 一 “企业 应 用 
平台 ”和 选项， 打开“ 和 登录” 对话 框 ， 将 其 指 回应 用 服务 器 ， 即 在 “登录 到 ”下 拉 列 表 框 中 输 
入 应 用 服务 器 的 计算 机 名 或 下 地 址 ， 如 图 1-61 所 示 。 

如 5 配置 应 用 服务 器 指 回 数 据 库 服务 器 和 加 密 服务 器 。 在 应 用 服务 器 上 选择 “ 开 
始 ” 一 “程序 ”一 “用 友 ERP-U890” 一 “系统 服务 ”一 “应 用 服务 器 配置 ”选项 ， 打 开 
“U8 应 用 服务 器 配置 工具 ”对 话 框 ， 如 图 1-62 所 示 。 


uh em V8 应 用 服务 器 配置 工具 后 | 口 | | 
用 再 巨 民 P =I 异常 处 理 大助 
ET 
本 有 一 服务 器 配置 


数据 库 服务 器 


世 尝 到: 


漳 伯 只: | 


Sm [TT en -消息 中 心 
一 一 一 家 消息 中 心 参数 配置 


请 百 区 域 : ETE “| 
所 作 日 骨 [200%11: 和 3 目 


一 其 他 操作 


[we | | mm | | mw | 服务 器 参数 配置 
图 1-61 “登录 ”对 话 框 图 1-62 “U8 应 用 服务 名 配置 工具 ”对 话 框 
9 盾 击 “数据 库 服务 器 ”按钮 ， 打 开 “ 数 据 源 配置 ”对 话 框 ， 如 图 1-63 所 示 。 
x| 


De ] Ns 
增加 修改 删除 | 退出 

默认 数据 源 : (default) 

数据 服务 器 认证 方式 


图 1-63 “数据 源 配 置 ”对 话 框 
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单 击 “增加 ”按钮 ， 打开 “新 建 数据 源 ” 对 话 框 ， 在 “数据 源 ” 文 本 框 中 输入 
给 这 个 数据 源 所 起 的 名 字 ， 在 “数据 库 服务 器 ”文本 框 中 输入 数据 库 的 机 器 名 或 卫 地 址 ， 
在 2 位 置 中 输入 数据 库 管 理 员 “SA” 的 口令 ， 如 图 1-64 所 示 。 

遍 如 6 明 单 击 “测试 连接 ”按钮 ， 出 现 “; 连接 串 测试 成 功 ” 的 提示 信息 ， 说 明 数 据 源 已 
eh 确定 后 狐 的 数据 源 束 配置 好 了 


一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 村 


IP 好 址 进行 设置 要 ee ai IP 地 址 和 端口 号 ， 并 用 过 
号 分 开 ， 如 图 1-65 所 示 。 


和 


区 新 建 数据 源 Xx| 
连接 信息 | 高 级 | 全 部 汇总 | 


连接 傅 息 | 高 级 | 全 部 汇总 | 


数据 沽 [eew-ltsogagatt 
数据 库 服 芝 器 ”| <) 

连接 使 用 
用 户 各 


数据 源 www 1b309a9af34 
数据 库 服 学 器 [192. 168.0. 12, 80 El 
区 


窗 玛 [ITILIIIII 


连接 使 用 
民 
密码 


leeeeeeee | 


走路 密码 | 训 试 连接 | 修改 密码 | 汕 试 连接 | 
确定 [0 | 职 消 | 


图 1-64 “新 建 数据 源 ” 对 话 框 图 1-65 设置 数据 源 服务 器 

全 呈现 在 “新 建 数据 源 ” 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 出 现 刚 才 配 置 的 数据 源 ， 在 其 
二 配置 应 用 服务 器 指 则 “加密 服 务 器 ”和 其 他 服务 器 ， 如 图 1-66 所 示 。 如 果 在 “U8 应 用 服 
- 访 置 窗 


务 需 配置 工具 ”窗口 中 单 击 “ 服 务 顺 参数 配置 ”按钮 ， 即 可 在 显示 的 窗口 中 将 加 黎 服 务 咽 的 
计算 机 名 或 卫 地 址 输入 相应 的 位 置 。 如 采 有 短信 上 服 


信服 务 ， 还 可 把 短信 服务 融 的 计算 机 名 也 和 输 
入 进去 ， 加 图 1-67 所 示 。 
涩 括 源 本 置 >m^s*s*， 服务 器 参数 配置 
电 全 时 退出 加 客服 务 露 WiWW-1B3D9A9AF34 
应 用 服务 器 端口 
默认 数据 源 : (default) es 
(default) WW-1B309A9AF34 


负载 均衡 WWYWY-1B309A9AF34 
www-1b30.. ， WWW-1B309A9AF34 


图 1-66 新 增 数 据 源 显示 


图 1-67 ”设置 服务 大 参数 
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DPDP> 1.2.6 ” 邮 载 用 友 ERP-U8 


如 末 想 要 凶 载 用 友 ERP-U8 系统 ， 可 有 两 种 方法 实现 。 第 一 种 季 载 方法 是 双击 用 友 ERP- 
U8(8.90 版 ) 系统 光盘 中 的 setup.exe 安 疙 程序 ， 打 开 “ 欢 迎 ” 对 话 框 ， 如 图 1-68 所 示 。 选 
择 “ 除 去 ”选项 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 弹 出 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 1-69 所 示 。 单 击 
“是 ” 投 钮 ， 即 可 目 动 进行 删除 并 在 删除 完毕 乙 后 打开 “删除 完成 ”对 话 框 。 在 其 中 选择 相 
应 的 选项 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 完 成 删除 操作 。 第 二 种 删除 方法 是 在 “添加 或 删除 程序 ”对 
话 框 中 选择 “用 友 ERP-U8” 选 项 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 即 可 删除 成 功 。 


落 利 用 六 F-89000 实 芋 浴 护 程序 ， 使 用 训 程 序 可 以 灶 视 当 衣 的 安装 ， 间 击 下 
剂 其 中 一 个 这 覃 。 


广 企 0) 
但 园 痒 要 启 ]P99 醋 料 亩 功能 到 述 吕 要 际 去 的 当前 已 至 著 功 寺 。 


个 修 俩 8) 
元 直 新 安 末 以 前 史实 装 柏 疗 安 装 芍 掏 肥 失 序 功 驼 。 


从 报 于 曾 
癌 障 去 凡 有 已 安装 功能 。 用 友 ERP-V890 安装 bE 阿 


是 百 要 完全 除去 所 选 应 用 程序 及 其 所 有 功能 3 


提示 : 删除 的 产品 中 包含 沼 据 服务 器 ,建议 您 在 删除 之 前 对 账 套 进行 备份 


[Se 一 步 双 | 于 ~ 步 四 ->] 
图 1-68 选择 “除去 ” 单 选 项 图 1-69 删除 信息 提示 框 


如 末 要 想 重 新 安 狂 原来 安装 程序 所 安 逆 的 内 容 ， 则 可 选择 “修复 ”选项 并 单 击 “ 下 一 
步 ” 按 钮 实现 相应 的 修复 操作 。 在 对 ERP-U8 系统 进行 维护 时 可 能 会 遇 到 程序 无 法 卸载 的 现 
象 ， 这 可 能 是 由 于 ERP-U8 还 在 运行 而 导致 的 ， 检 得 一 下 运行 状况 。 础 到 断 电 事故 后 ， 重 局 
SQL 能 目 动 对 数据 库 进 行 恢复 ， 如 采 这 时 将 杀毒 软件 的 实时 监控 功能 打开 ， 则 将 由 于 杀毒 软 
件 锁 定 文 件 而 造成 数据 库 的 无 法 恢复 、 数 据 丢 失 ， 这 是 因为 这 些 控件 在 安 朔 时 没有 正确 注册 
而 造成 的 。 

如 果 系 统 提 示 analysismethodcom.dll 、 indexcom.dll 、pscmcom.dll 、 sendemail.dll 、 
topiccom.dll 等 控件 没有 正确 注册 ， 则 基本 上 可 判定 导致 此 类 问题 的 原因 都 是 在 控件 安装 时 没 
有 正确 安 闭 。 


>> 1.3 ”专家 扩 拨 


扩 拨 1: 在 安 竣 ERP-U8 软件 的 过 程 中 ， 为 什么 总 是 无 法 输入 需要 的 文子 ? 

解答 : 当 出 现 这 种 现象 时 ， 用 户 最 好 检 僵 一 下 是 否 已 经 关闭 本 机 上 的 所 有 杀毒 软件 ， 
为 安 站 击 需要 关闭 所 用 毒 软件 ， 人 奋 则 有 些 文 学 无 法 写 入 。 

扩 拨 2: 在 配置 数据 库 服 务 时 ， 为 什么 在 单 击 “确定 ”按钮 后 系统 总 是 捉 示 连接 数据 库 
失败 呢 ? 

解答 : 之 所 以 会 出 现 这 种 情况 ， 大 多 数 是 由 于 数据 库 没 有 正确 设置 而 引起 的 ， 此 时 用 户 
最 好 检查 一 下 ， 看 看 目 己 所 指定 的 数据 库 服务 豆 的 SQL Server 是 否 工 作 正 种 。 


要 
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>> 1.4 沙场 练兵 


1. 填空 题 


(1) 用 友 ERP-U8 以 为 企业 的 目标 核心 ， 以 为 企业 的 行为 核心 。 
(2) 财务 管理 系统 模块 包括 : 、 国 定 资 产 管理 、 应 收 球 管理 、 应 付款 管 
理 、 等 小 模块 。 
(3 ) 是 企业 运营 资金 流入 的 一 个 主要 来 源 。 
2. 选择 题 
(1) 用 友 ERP-U8 技术 特点 表现 在 i 
A. 2 B. 3 C. 4 D. 5 
(2) 用 友 ERP-U8 的 适用 性 体现 在 ( wai 
A. 2 B. 3 C. 4 D. 5 
(3) 用 友 ERP-U8 (8.90 版 ) 软件 系统 共有 ( ) 大 系统 模块 组 成 。 
汇总 B. 3 C. 8 D. 9 


3. 简 丛 题 

(1) 用 友 ERP-U8 的 应 用 特点 是 什么 ? 
(2) 如 何 配置 IS? 

(3) 如 何 凶 载 用 友 ERP-U8? 


(1) 财务 管理 ”业务 管理 (2) 总 账 UFO 报表 (3) 应 收 款 管理 模块 


CYD: 2B (3)C 

3. 简 答 题 

(1) 用 友 ERP-U8 在 应 用 方面 具有 适用 性 强 〈 体 现在 恰到好处 的 业务 实践 、 灵 活 配 置 和 
合理 部 嗜 、 扩 展 性 强大 三 方面 )、 简 单 易 用 “角色 了 驱动、 流程 导航 法 使 系统 应 用 人 简单 方便 ， 
为 用 户 实 现 多 角度 的 业务 透视 ， 和 直观 的 图 形 分 析 ， 让 用 户 的 业务 一 目 了 然 》、 功 能 齐全 好 用 
《有 具有 成 熟 产 品 、 快 速 文 付 的 特点 ， 套 件 化 部 普 更 是 伸缩 目 如 、 文 持 扩 展 应 用 ) 等 3 个 特 
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(2) 选择 “开始 ”一 “控制 面板 ”一 “添加 或 删除 程序 ”选项 ， 在 “添加 或 删除 程序 ” 
对 话 框 中 单 击 “ 添 加 /删除 Windows 组 件 ” 按 钮 ， 在 “Windows 组 件 问 导 ” 对 话 框 中 选取 
“组 件 ” 列 表 框 中 的 “应 用 程序 服务 器 ”组 件 ， 单 击 “ 详 细 信 息 ” 按 钮 ， 打 开 “ 应 用 程序 服 
务 占 ”对 话 框 ， 选 取 “ASP .NET”“ 了 Internet 信息 服务 “人 “局 用 网 络 COM+ 访 问 ” “局 用 网 
络 DTC 访问 ”等 4 个 组 件 ， 依 次 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 和 “下 一 步 ” 按 钮 ， 并 把 Windows 2003 
Server 系统 盘 放 入 光驱 中 日 动 进行 安 装 。 安 装 完 毕 后 弹出 “完成 Windows 组 件 问 导 ” 对 话 
框 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 即 可 完成 配置 操作 。 选 择 “ 开 始 ” 一 “管理 工具 ”一 “Internet 信息 


服务 (HS) 省 理 器 ”来 单项 ， 打 开 “Internet 信息 服务 (IIS) 管理 器 ”窗口 。 在 左 窗 格 中 选 
择 “ 网 站 ”选项 ， 右 击 右 窗 格 中 的 “默认 网 站 ”选项 ， 在 快捷 菜单 中 选择 “属性 ”菜单 项 ， 

选择 “默认 网 站 属性 ”对 话 框 的 “网 站 ”选项 卡 ， 将 TCP 端口 设置 为 80， 在 “连接 超时 ?” 
数值 框 中 设置 数据 为 28800 并 勾 选 “保持 HTTP 连接 ” 复 选 框 。 选 择 “ 性 能 ”选项 卡 ， 在 
“网 站 连接 ”选项 区 中 选择 “不 受 限 制 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 结束 IS 组 件 的 配 
置 操 作 。 

(3) 如 果 想 要 仓 载 用 友 ERP-U8 系统 ， 可 有 两 种 方法 实现 这 个 锚 载 操作 。 第 一 种 番 载 方 
法 是 将 用 友 ERP-U8 (8.90 版 系统 光盘 放 入 光驱 中 ， 双 击 运 行 setup.exe 安装 程序 ， 打 开 
“欢迎 ”对 话 框 。 选 择 “ 除 去 ”选项 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 弹 出 一 个 信息 提示 框 。 单 击 
“是 ”按钮 ， 即 可 目 动 进行 删除 ， 并 在 删除 完毕 之 后 打开 “删除 完成 ”对 话 框 ， 选 择 相应 选 
项 ， 单 击 “ 完 成 ” 投 钮 完成 删除 操作 。 第 二 种 删除 方法 是 在 “添加 或 删除 程序 ”对 话 框 中 选 
择 “ 用 友 ERP-U8” 选 项 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 即 可 删除 成 功 。 


主要 内 容 : 


@ 系统 管理 与 设置 用 户 
@ 账 信 管 理 与 年 度 账 管 理 
@ 议 首 操作 员 权 限 

@ 系统 安全 管理 


本 章 先 通 过 系统 注册 进入 到 ERP-U8 系统 管理 中 ， 从 而 实现 
创建 操作 员 和 相应 账 套 ， 并 对 创建 的 操作 员 和 账 套 实施 管理 。 通 
过 系统 安全 管理 你 证 整个 财务 系统 的 安全 ， 并 局 用 帮助 功能 寻找 
玫 助 信息 ， 最 终 通 过 总 账 工 具 实现 数据 的 卉 地 传送 ， 以 满足 用 户 
使 用 的 需要 。 


用 友 ERP-U8 系统 是 由 财务 系统 、 进 销 存 、 决 集 文 持 、 行 业 集 团 管 理 每 多 个 子 系统 
组 成 ， 这 些 子 系统 义 部 服务 于 同一 个 主体 ， 役 此 之 间 既 相互 独立 又 具有 这 密 的 联系 ， 对 
固有 的 数据 实现 共享 ， 插 此 实现 企业 、 财 务 一体 化 的 管理 ， 这 是 其 他 财务 软件 所 没有 的 
特点 。 


>> 2.1 系统 管理 


用 友 ERP-U8 软件 的 使 用 非常 方便 、 简 单 ， 但 并 不 是 所 有 的 人 都 可 以 随意 地 进入 这 个 财 
务 系统 ， 需 要 对 其 进行 注册 ， 从 中 获得 使 用 的 通行 证 ， 即 操作 员 的 名 称 、 密 码 、 权 限 等 ， 从 
而 创建 一 个 安全 稳定 的 财务 系统 。 
> 2.1.1 系统 管理 的 内 容 

通过 用 友 ERP-U8 系统 管理 功能 ， 用 户 可 以 对 本 企业 的 财务 及 企业 管理 软件 的 各 个 产品 
进行 统一 的 操作 管理 和 维护 ， 这 个 系统 管理 包括 以 下 几 项 内 容 : 

@ 管理 账 人 套 。 财 务 软件 一 定 要 有 一 个 账 套 体系 ， 因 为 一 个 账 套 中 涵 症 多 个 互相 

关联 的 数据 。 实 现 账 套 的 管理 实际 就 是 对 账 套 进行 建立 、 修 改 、 引 入 和 输出 


等 操作 。 
@ 管理 年 度 账 。 对 账 套 中 年 度 账 的 统一 管理 ， 包 括 建立 、 引 入 、 输 出 和 结 转 上 年 数 
据 。 


@ 害 理 用 户 及 其 权限 。 并 不 是 任何 人 痢 可 以 随 随 便便 地 进入 系统 ， 这 束 需 要 利用 系 
统 官 理 提供 的 用 户 及 其 操作 权限 进行 约束 ， 一 定 程 度 上 保证 了 系统 及 数据 的 安全 


与 保密 。 
@ 设置 统一 安全 机 制 。 设 置 统一 安全 机 制 包括 数据 库 的 备份 、 功 能 列表 和 上 机 日 志 
人 


A> 2.1.2 启动 系统 管理 并 注册 


用 友 ERP-U8 系统 允许 用 户 以 系统 管理 员 或 账 套 主 管 两 种 身份 进入 系统 管理 ， 下 而 分 别 
对 以 这 两 种 身份 进入 系统 管理 的 情况 进行 简单 讲解 。 

1. 以 系统 管理 员 身 份 注册 系统 管理 

系统 管理 员 主 要 负责 整个 应 用 系统 的 总 体 控制 和 维护 工作 ， 并 能 够 对 系统 中 的 所 有 账 套 
进行 管理 。 以 系统 管理 员 身 份 注册 进入 的 可 以 创建 账 套 ， 引 入 和 输入 数据 ， 设 置 用 户 及 权 
限 ， 设 置 备份 计划 ， 监 控 整 个 系统 的 运行 过 程 ， 对 发 现 的 异常 任务 进行 清除 等 。 

以 系统 管理 员 的 身份 注册 系统 管理 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

恩 吕 四 国 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “用 友 ERP-U890” 一 “系统 服务 ”一 “系统 管 
理 ” 选 项 ， 打 开 “ 用 友 ERP-U8 [系统 管理 ]” 窗 口 ， 如 图 2-1 所 示 。 

沙 躁 Ba 迁 择 “ 系 统 ” 一 “注册 ”和 选项， 打开“ 登录 ”对 话 框 ， 选 择 服 务 器 并 输入 操作 
员 名 称 和 登录 密 公 《此 处 的 操作 员 为 admin， 冤 码 为 衬 )， 如 网 2-2 所 示 。 
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畴 怒 : | 厂 改 意 到 


& ss [| 司 

省 车 区 赋 : [HZ 可 

洽 作 B 则 ，[200911:25 司 

图 2-1 “用 友 ERP-U8 [系统 管理 ] ”窗口 图 2-2 “登录 ”对 话 框 
人 / 
如 果 在 客户 端 登录 ， 则 选择 服务 器 端的 服务 器 名 称 ; 如 果 在 服务 器 端 或 单机 登录 ， 则 | 


需 选 择 本 地 服务 器 。 初 次 使 用 要 初始 化 数据 ( 选择 “系统 ”一 “初始 化 数据 库 ” 菜 单项 浊 


i rn ee Te es ee i ee i a i i a i ey i ed te i ey, Yt fied, ed ee de de i i ed i en i ie ri “eee, ed pi hh i de, i ie, ie i ed ee .and Yt ei a td, i ie i eat ie i td Bi et ded, Pa, i i a Ee ed, en dt i ed i jd. We ck de et 


GE 如 果 用 户 想 要 修改 登录 的 密码 ， 则 需要 勾 选 “ 改 密码 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 打 开 “ 设 置 操 作 员 密码 ”对 话 框 ， 输 入 新 密码 ， 如 图 2-3 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 即 可 用 新 密码 登录 到 “用 友 ERP-U8 [系统 管理 ] [演示 版 ]” 窗口， 如 图 2-4 所 
示 。 


刀 置 操作 员 密 码 区 | 
pa 人 


3 ,点 确定 后 只 有 当前 用 户 登 录 成 功 ， 密码 才 被 
收 吃 为 新 密码 


输入 密友 时， 推荐 使 用 字母 数字， 标点 罕 号 的 组 合 ， 并 
且 区 光志 小 与 


新 密码 : rr 
确认 : [esseal 


你 的 口 全 晤 囊 : 从 


图 2-3 “设置 操作 员 密码 ”对 话 杠 图 2-4 “用 友 ERP-U8 [系统 管理 ] [演示 版 ] ”窗口 


系统 管理 员 是 用 友 ERP-U8 应 用 系统 中 权限 最 高 的 操作 员 ， 对 系统 数据 安全 和 运行 负 
。 因 此 ， 在 安 猴 用 友 ERP-U8 后 应 及 时 更 改 系统 官 理 员 的 密码 ， 以 保证 系统 的 安全 性 。 

2， 以 账 套 主管 身份 注册 系统 管理 

账 套 主 管 在 系统 中 负责 所 选 账 套 的 维护 ， 可 对 所 管理 的 账 套 进 行 修改 ， 对 年 度 账 进 
行 管 理 〈 包 括 创 建 、 请 空 、 引 入 、 和 输出 和 各 子 系统 的 年 末 络 转 )， 对 账 套 操作 员 的 权限 
进行 设置 等 。 

如 果 是 初次 使 用 本 系统 ， 则 必须 以 系统 管理 员 身 份 注册 系统 管理 ， 并 进入 系统 建立 
账 套 和 制定 相应 的 账 套 主管 ， 再 以 账 套 主 管 的 身份 注册 系统 管理 ， 即 在 “登录 ”对 话 框 
中 选择 创建 的 账 套 并 输入 相应 服务 问 名 称 、 操 作 员 、 密 码 等 ， 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 即 可 登 
孙 惠 系 仿制 。 

全 村 这 个 账 套 的 创建 ， 将 在 后 面 的 章 布 中 进行 介绍 ， 这 里 束 不 再 叙述 。 
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用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


>> 2.2 设置 用 户 


并 不 是 所 有 的 人 都 能 进入 用 友 ERP-U8 软件 实施 操作 ， 只 有 赋 子 一 定 权 限 的 用 户 才 可 以 
实现 。 本 节 将 重点 介绍 如 何 为 用 户 赋予 管 理 权限 。 


A> 2.2.1 角色 管理 


在 用 友 ERP-U8 系统 中 ， 和 角色 是 指 在 企业 管理 中 拥有 某 一 类 职能 的 组 织 ， 这 个 角色 组 织 
可 以 是 实际 的 部 门 ， 也 可 以 是 由 拥有 同一 类 职能 的 人 构成 的 虚拟 组 织 。 如 实际 工作 中 最 和 常见 
的 会 计 和 出 纳 两 个 角色 (可 以 是 一 个 部 门 的 人 员 ， 也 可 以 不 是 一 个 部 门 但 工作 职能 是 一 样 的 
角色 统称 )。 角 色 管 理 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

步 中 a 叶 以 系统 管理 员 的 喘 份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 选 择 “ 权 限 ” 一 “角色 ” 选 
项 ， 打 开 “ 和 角色 管理 ”窗口 ， 如 图 2-5 所 示 。 

步 哟 se 羊 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打 开 “ 角 色 详 细 情 况 ” 对 话 框 ， 在 “角色 编码 ”文本 框 中 
输入 新 增 角 色 的 DD 编写 ;在 “角色 名 称 ” 文 本 框 中 输入 新 增 角 色 的 名 称 ， 奇 “所 属 用 户 名 
称 ” 列 表 框 中 有 用 户 属 于 该 角色 ， 则 可 单 击 其 前 面 的 复 选 杠 ， 打 上 “vY ”标记 。 如 果 和 需要 可 
以 在 “备注 ”文本 框 中 输入 该 角色 的 有 关 说 明 性 文学 ， 如 图 2-6 所 示 。 


= 回 划 贡 色 评 甸 情况 区 l 到 
角色 态 色 。 四 

角色 儿 征 。 [rEmaLIw 

备注 | 

所 原 用 户 吉 监 
| 用 户 畏 码 | 用户 当 克 | 
| 回 ET dm | 


站 让 || 天 [理由 


本 柜 | 下 证 | 全 省 | 壤 加 | 取 靖 | 村 Im | 


图 2-5 “角色 管理 ”窗口 图 2-6 “角色 详细 情况 ”对 话 框 


了 
黑色 显示 ， 表 示 该 选项 可 填 也 可 不 填 。 在 用 友 ERP-U8 系统 中 ， 角 色 是 具有 相同 职权 的 操 
作 员 类 别 ， 相 当 于 其 他 财务 软件 中 的 “组 ”， 而 用 户 就 是 指 具 体 的 操作 人 员 。 用 户 管理 与 


角色 添加 完毕 之 后 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 返 回 到 “角色 管理 ”窗口 ， 则 增加 的 角色 将 在 该 窗口 
显示 ， 如 图 2-7 所 示 。 

2 如 果 希 望 修改 某 角 色 的 信息 ， 则 选中 此 角色 后 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 从 如 
图 2-8 所 示 对 话 框 中 进行 相应 信息 的 修改 操作 ， 最 后 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 完 成 修改 
操作 。 
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胡 色 漳 话 情况 = “到 
角色 六 思 Te 
角色 名 师 。 [ 信 之 工 富 


“nlm 


图 2-7 增加 角色 显示 图 2-8 修改 角色 信息 
包 鲁 5 用 户 如 果 要 删除 某 个 角色 ， 只 要 选中 这 个 角色 并 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如果 该 角 
色 已 经 定义 为 操作 员 ， 则 会 弹出 一 个 信息 提示 框 ， 表 明 该 角色 不 能 删除 ， 如 图 2-9 所 示 。 修 
改 此 角色 使 之 不 含 相应 的 操作 员 ， 再 执行 删除 命令 ， 则 会 出 现 另 一 个 提示 框 ， 如 图 2-10 所 
示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 删除 该 角色 。 


x| xX 
八 角色 : [01] 已 经 启用 (定义 所 属 用 户 )， 不 能 删除 、2 ) ”确认 删除 角色 : [OFER-HR20] 吗 ? ? 


图 2-9 不 能 删除 角色 提示 图 2-10 删除 角色 提示 


A> 2.2.2 用户 管理 


安装 财务 软件 是 为 了 更 好 地 管理 企业 的 财务 、 销 售 等 ， 而 这 些 内 容 往往 属于 不 同 的 部 门 
管理 ， 且 操作 人 员 也 各 不 相同 。 为 避免 泄露 公司 秘密 的 情况 发 生 ， 需 要 对 使 用 财务 软件 的 人 
员 权 限 进行 限制 “ 即 用 户 设 置 )， 指定 共 些 人 只 能 使 用 财务 软件 的 菏 些 功能 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

鲍 sE 二 以 系统 管理 员 的 吴 份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 选 择 “ 权 限 ” 一 “用 户 ” 选 
项 ， 打 开 “ 用 户 管理 ”窗口 ， 如 图 2-11 所 示 。 

名 SEE 年 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打 开 “ 操 作 员 详 细 情 况 ” 对 话 框 ， 在 其 中 设置 靳 用 户 的 顷 
号 、 名 称 、 口 令 《〈 需 要 在 “确认 口令 ”文本 框 中 再 次 输入 ， 以 免 第 一 次 得 出 口令 有 误 )、 所 
属 部 门 、E-mail 地 址 、 手 机 号 等 信息 ， 并 在 “所 属 角色 ”列表 框 中 选择 该 操作 员 有 角色 ， 如 
2=12 泊 示 。 
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嘱 叫 弛 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 将 其 保存 到 系统 中 。 在 添加 完成 之 后 ， 如 果 不 再 需要 继续 
添加 ， 则 单 击 “取消 ”按钮 ， 返 回 到 “用 户 管 理 ” 对 话 框 。 再 单 击 “刷新 ”按钮 ， 则 显示 出 
狐 添 加 的 用 户 ， 如 图 2-13 所 示 。 
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二 如 ea 
a 只 对 Ea i 
|| 起 轴 出 用 严 员 量 EPE 可 
三 是 要 而 /如 册 所 原 肌 多 


Enwil 塌 址 | 插 析 全 用 户 芝 六 以 证 六 起 
ET 


| 管理 用 户 。 | 十 户 + 口 补 悍 尾 ) | 
[ 意 通 用 户 ”| 出 户 + 口 命 ( 幸 幸 》 | 
曾 胃 用户 出 户 # 口 售 [ 售 尾 } 


| we | | www | 
图 2-11 “用 户 管 理 ” 窗 口 图 2-12 “操作 员 详 细 情 况 ” 对 话 框 


鲍 Sa9 如 果 斋 望 修改 某 用 户 的 信息 ， 选 中 此 用 户 并 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 从 如 图 2-14 
所 示 对 话 框 中 进行 相应 信息 的 修改 操作 ， 单 击 “修改 ” 投 钮 ， 完 成 修改 损 作 。 


“sl 
EE | 


厂 是 二条 印 / 坑 出 质 恒 策 色 


| 出 牛 4 回 过 4 高 晤 ] 
| 有 几 甩 4 百 亦 怖 所 1 


用 在 量 人 邓 民 括 1 
| 用 户口 党 名 岳 】 
用 尸 4 口 党 1 滑 师 1 L 


Er | [EN | 二 | | 古风 辐 | 
图 2-13 增加 用 户 显 示 图 2-14 修改 用 户 信 息 


359 用 户 如 果 要 删除 菜 个 用 户 ， 选 中 这 个 用 户 并 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 。 如 果 该 用 户 已 
经 定义 有 角色 ， 则 会 弹出 一 个 信息 提示 框 ， 表 明 访 角色 不 能 删除 ， 如 图 2-15 所 示 。 修 改 此 
角色 使 之 不 含 相应 的 信息 ， 再 执行 删除 命令 ， 则 会 出 现 力 一 个 提示 框 ， 如 图 2-16 所 示 。 早 
击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 删除 该 用 户 。 


未 统 各 理 系统 管理 > 
从 用 户 : [deno] 已 经 定义 用 户 角 色 ， 请 先 册 除 相关 信息 ， 2 ) 确 六 删除 用 户 : [009] 吗 ? 


图 2-15 删除 用 户 提 示 图 2-16 信息 提示 框 


2.3” 账 套 管 理 


账 倒是 财务 省 理 软件 的 基础 ， 与 实际 财务 的 账 套 一 八 ， 在 实现 了 财务 电 算 化 后 ， 财 务 管 
理 的 条 理性 更 强 ， 数 据 分 析 更 加 准确 、 快 速 ， 报 表 制 作 也 更 加 人 简便， 从 而 提高 了 企 事业 单位 
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的 工作 效 紊 。 而 要 想 使 用 财务 软件 ， 必 须 对 账 套 进 行 相应 的 管理 。 
> 2.3.1 建立 账 套 


用 友 ERP-U8 系统 在 应 用 之 前 ， 需 要 先 在 系统 中 建立 企业 的 基本 信息 、 核 鼻 方 法 、 编 码 
规则 等 ， 称 之 为 建 账 ， 再 在 此 基础 上 局 用 用 友 ERP-U8 的 各 个 子 功能 ， 进 行 日 营业 务 处 理 。 

建立 账 套 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

be 以 系统 管理 员 的 身份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 选 择 “ 账 套 ” 一 “建立 ”选项 ， 进 
入 “创建 账 套 ” 对 话 框 ， 在 “ 账 套 写 ” 文 本 框 中 输入 创建 账 套 的 编写 ， 如 图 2-17 所 示 。 

名 Se 在 “ 账 套 名 称 ” 文 本 框 中 输入 相应 的 名 称 ， 在 “ 账 套路 径 ” 文 本 框 中 指定 新 创 
建 账 套数 据 保 存 的 目标 文件 夹 〈 单 击 “ 账 套路 径 ” 文 本 框 后 的 莹 | 按钮 )， 打 开 “ 请 选择 账 套 
路 径 ” 对 话 框 ， 在 其 中 进行 账 套 路 人 径 的 选择 ， 如 图 2-18 所 示 。 
到 | 


账 套 仿 息 


已 存 账 套 | =| 


账 套 号 &) pr 
| 账 套 名 称 四 所 铃 环 保科 技 有 限 公司 
因 。 帐 穴 语 言 后 简 计 这 

厂 柳 体 中 文 
厂 Fngliskh 


账 套路 径 证) CAUSSOFTAAdnin Ee 


| 语 用 全 it feoos 加 月 会 计 期 间 设置 | 


厂 是 否 集团 账 套 
厂 建立 专家 财务 评估 数据 库 数据库 名 称 | 赵 定 的 目 寻 名 : 0; MWS0FTWnin\ 


上 - 步 ( | 下 - 步 G) | ”取消 | 帮助 | Mx | RW | 
图 2-17 “创建 账 僚 ”对 话 框 图 2-18 “请 选择 账 僚 路 径 ” 对 话 框 
3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 进 入 “单位 信息 ”界面 ， 在 单位 名 称 中 输入 相关 信息 ， 如 
2-19 所 示 。 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 进 入 “核算 类 型 ”界面 ， 在 “本 币 代 但 ”文本 框 和 
“本 币 名 称 ” 文 本 框 中 设置 账 套 中 使 用 币 种 名 称 及 代码 《默认 为 “人 人民 币 ”)， 如 图 2-20 所 


小 。 
4 划 


单位 信息 核算 类 型 


单位 名 称 粤 ) [所 铃 环保 科技 


本 币 民 码 CC) [es 
机 构 民 码 (0) | 


单位 简称 站 本 币 名 称 加 人 民 币 
单位 域名 站 
法 人 代表 中 邮政 编码 外) 行业 性 质 多) [Poo7 年 新 会 计 制 度 科 目 。 ”村 | 
联系 电话 EE) 人 [ 门 

科目 预 办 语言 QL) | 中文 简体 | 


AT 70 re 
# fy 税 号 名 ) | 闲 守 4 


账 套 主管 &) 


IY 按 行 业 性 质 预 置 科目 (8) 


备注 二 Logo 
远程 注册 http://register. ufida. com. cn 


上 一 步 (<) | 证 = | 职 消 | 帮助 Hf) | 
图 2-19 “单位 信息 ”界面 图 2-20 “ 核 得 类 型 ”界面 
久 Ea 在 “企业 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “工业 ”选项 或 “商业 ”选项 ， 在 “行业 性 
质 ” 下 拉 列 表 杠 中 选择 一 个 本 企业 所 处 的 行业 区 型 ， 单 击 “ 账 套 主 管 ” 右 侧 的 下 拉 列 表 框 ， 
在 已 添加 的 用 户 中 选择 一 个 用 户 作 为 账 套 主 管 ， 这 里 选择 “ 账 套 主管 ”为 “demo "， 单 击 


上 = 一步 多 | 下 一 步 C) | 职 消 | 帮助 Hf) | 
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呈 34 | 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 
“下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 基 础 信息 ”界面 ， 选 择 相应 复 选 框 ， 


基础 信息 


和 seen eons sann rere 


[Y 客户 是 否 分 类 代 ) 


[Y 供应 商 是 百 分 类 全 ) 


厂 有 无 外 币 核 算 &&) 


上 一 步 (9 | 完成 @) | 职 消 | 帮助 | 


图 2-21 


“基础 信息 ”界面 


@ 如 果 单位 存货 较 多 旦 类别 繁 多 ， 则 勾 选 “存货 是 否 分 类 ” 
则 在 进行 基础 信息 设置 时 ， 必 须 先 设置 存货 分 类 


分 关 管 理 。 如 条 选择 了 存货 分 类 ， 
之 后 才 可 设置 存货 档案 。 


@ 如 果 单 位 客户 较 多 且 又 希望 对 其 能 够 进行 分 类 管理 ， 则 勾 选 “客户 是 否 分 类 ” 
框 来 表明 要 对 客户 进行 分 类 管理 。 如 果 选 择 客户 分 类 ， 


必须 先 设 置 客 户 分 类 ， 才 能 设置 客户 档案 。 


@ 如 末 单 位 的 供应 商 较 多 且 希 望 进行 分 类 管理 ， 则 勾 选 “供应 商 和 是否 分 类 ” 


如 果 选 择 了 供应 商 分 类 ， 
设置 供应 商 档案 。 
@ 如 果 单 位 有 外 币 业 务 ， 
GESE9 在 设置 完毕 之 后 单 击 “ 完 
击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 开始 创建 账 套 ， 如 图 2-23 所 示 。 


如 图 2-21 所 示 。 


创建 账 套 | 


由) 可 以 创建 账 套 了 必 ? 


图 2-22 创建 账 套 提示 


复 选 框 表明 要 对 存货 进行 


复 选 
则 在 进行 基础 信息 设置 时 ， 


复 选 框 。 


则 在 进行 基础 信息 设置 时 ， 必 须 先 设 置 供 应 商 分 类 ， 才 可 


则 可 以 色 选 “有 无 外 币 核算 ” 复 选 框 。 
”按钮 ， 弹 出 一 个 信息 


Hy 


叱 咱 69 在 账 僚 创 建 完 毕 之 后 ， 会 弹出 “编码 方案 ”对 话 框 ， 让 用 户 设置 账 僚 中 所 用 到 
的 各 种 基础 信息 资料 编码 ， 所 有 编 公 方 采 均 可 到 9 级 。 如 末 需 修改 系统 目 动 生成 的 编码 方 
案 ， 则 可 选择 相应 项 目 、 相 应 级 别 对 应 的 方 框 并 输入 所 需 编码 长 度 ， 如 图 2-24 所 示 。 


项 上 sheild eid eel 
Ep a a a: 
区 | ol | | | |||| 
ET EE 
Da [5 eo 加 
da te 帅 | 自 | 宫室] 定 | 省 | 
i | + | 2 请 按 您 单位 的 需要 认真 填写 
7 理 直 昌 二 雪 站 如 地 区 部 由 护 磺 刻 达 号 I 8 了 存货 数量 小 数位 E 
SE 1 存货 体积 小 数位 乙 
了 各 户 时 否 邓 蜗 下 ) iE 存 贷 重量 小 数位 丰 一 
痪 位 滑 码 本 次 J Ee 2 
| 存货 单价 小 数位 区 
万 的 虹 丙 是 再 入 名 电 ) 项 目 直 加 EE 开票 单价 小 数位 此 
村 性 中 心 丹 营 村 过 sn 2 2 件数 小 数位 E 
TCFE 换算 率 小 数位 户 “ 
三 看 其 外 而 靖 扯 昌 1 杰 户 可 阴 相 大 让 5 3 税率 小 数位 E 
用 | 愧 臣 南 想 限 胡 想 凡 对 昌河 二 虽 交 天 六 | 六 | 忆 
Em | a » | Cis | _ 确定) | 取消 C) | 帮助 E) | 
人 DE 2 人 22 > 66 炒 业主 ?9 
图 2-23 ”开始 创建 账 僚 图 2-24 “编码 方案 ”对 话 框 ”图 2-25 “数据 精度 ”对 话 框 
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编码 级 次 和 各 级 编码 长 度 的 设 营 ， 将 决定 用 户 单 位 如 何 编 制 基础 数据 的 编号， 进而 构成 
用 户 分 级 核算 、 统 计 和 管理 的 基础 。 各 项 编码 级 次 的 设置 应 根据 系统 定义 的 规则 ， 设 置 方法 
基本 相同 ， 只 需 单 击 编码 方案 中 的 级 次 单元 格 〈 背 景 显示 为 复 色 ) 之 后 ， 束 可 以 按 数 子 键 修 
改 系 统 默 认 的 位 数 。 

怨 a 吧 单 击 “人 确定” 按钮， 保存 设置 。 单 击 “ 了 取消” 按钮 ， 进 入 “数据 精度 ”对 话 框 ， 
在 其 中 定义 各 闫 数据 的 小 数位 数 ， 默 认为 精确 到 小 数 点 后 两 位 ， 如 岁 2-25 所 示 。 


创建 账 套 区 | 
@》 ”风铃 环保 科技 有 限 公司 : [001] 建 立成 功 您 可 以 现在 进行 系统 自用 的 设置 ,或 以 后 从 [企业 门户 _ 基础 信息 ] 进 入 [系统 启用 ] 功 能 
“FY 现在 进行 系统 自用 的 设置 ? 


图 2-26 信息 提示 框 


猴 ea 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 弹出 一 个 信息 提示 对 话 框 ， 询 问 是 否 立 即 进行 系统 局 


用 设置 ， 如 图 2-26 所 示 。 如 果 局 用 则 单 击 “ 是 ”按钮 ， 如 果 以 后 进行 启用 设置 则 单 击 
“ 否 ” 按 钮 。 由 于 此 处 只 是 为 建立 和 指定 账 套 主管 ， 因 此 单 击 “ 否 ”按钮 。 至 此 ， 一 个 完整 
的 账 套 已 创建 完毕 。 

在 账 套 创 建 完 毕 之 后 ， 即 可 以 账 套 主管 的 身份 来 注册 系统 管理 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

芒 员 0 吧 先 择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “用 友 ERP-U890” 一 “系统 服务 ”一 “系统 管 
理 ” 选 项 ， 打 开 “ 用 友 ERP-U8 |[ 系统 管理 ]” 和 窗口 。 

如 SEE 选择“ 系统” 一“ 注册” 选项， 打开“ 登录 ”对 话 框 ， 在 “操作 员 ” 文 本 框 中 输入 
“demo”， 在 “密码 ”文本 框 中 输入 相应 的 密码 ， 并 选择 狐 建 账 僚 ， 如 图 2-27 所 示 。 

叱 弛 3 单 击 “人 确定 ” 投 钮 ， 以 账 套 主 管 喘 份 进 入 “用 友 ERP-U8 [系统 管理 ”窗口 ， 
如 图 2-28 所 示 。 


推 作 郧 (4mv) 服务 糊 17mT IDD9A9A | 2009"11-36 44 :59 | 当前 蜀 窜 901)】 合计 证 必 :102009] i 同 太 软 杆 】 
图 2-27 ”以 账 套 主管 喘 份 登录 图 2-28 “用 友 ERP-U8 [系统 管理 ] ”窗口 


> 2.3.2 引入 账 套 


常理 人 员 在 应 用 本 系统 时 最 好 预先 做 好 规划 ， 为 每 个 子 公司 分 配 不 同 的 账 套 号 ， 以 有 效 
导 狗 在 本 系统 中 使 用 账 套 功能 引入 子 公 司 数据 时 ， 造 成 因为 账 套 号 相同 而 缆 瘟 其 他 账 依 妆 
据 。 利 用 用 友 ERP-U8 系统 的 引入 账 套 功能 ， 可 将 系统 外 的 东 些 账 套数 据 引 入 到 系统 中 ， 子 
公司 的 账 套数 据 可 以 被 定期 引入 母 公 司 系统 中 ， 以 便 进 行 有 关 账 套数 据 的 分 析 和 合并 。 
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有 具体 操作 步骤 如 下 : 
蕊 旨 夺 以 系统 管理 员 的 身份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 选 择 “ 账 套 ” 一 “引入 ” 选 
项 ， 打 开 “ 请 选择 账 套 备份 文件 ”对 话 框 ， 如 图 2-29 所 示 。 
3 旨 , 选择 所 要 引入 的 账 套数 据 备 份 文件 ( 即 系 统 输 出 的 文件 ， 前 级 名 统一 为 
UfErpAct)， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 2-30 所 示 。 


十 选择 翅 焉 名 性 次 件 x 
at, | 

男 相 EC ET Wl 

Ea L:' [AT 1 

四 -的 E 全 4 有 

[En | :i [L872 Wl 
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Nl 2 Wl) 


a 让 二 1 本 
[EH 


XxX| 
刷新 咒 新 建 疤 件 记 . EE 
me | 1 于 和 41.191%20. 1. 41. 191\ZT999%20. 1. 41. 194%20. 1. 41. 194"ZT999% 
WEErphet Let | | 
动 定 届 ) | 职权 息 ) | 
图 2-29 “请 选择 账 套 备份 文件 ”对 话 框 图 2-30 信息 提示 框 


蕊 3 年 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 弹 出 “请 选择 账 套 引 入 的 目录 ”对 话 框 ， 选 择 好 存放 路 
径 ， 如 图 2-31 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 对 话 框 ， 如 图 2-32 所 示 。 


语 选 旺旺 亦 引 六 的 目 可 = 


洁 询 唐 洋 阅 FHT- EM 


= [a 


全 
本 Parshalltdi 


击 因 时 | 叶山 
局 


谴 寅 的 目 桔 客 ; 80 者 20 OVE 1 、2 ) ”当前 备份 账 套数 据 是 从 数据 库 实 出 [20. 1. 41. 194] 输 出 的 ， 而 当前 数据 源 指定 的 数据 库 实例 为 [WWW-1B309A9AF34] ,继续 引入 吗 ? 


博 定 而 ) | 职 涌 已) | 是 中 ”| [CF 首 六 下 


图 2-31 “请 选择 账 套 引入 的 目录 ”对 话 框 图 2-32 引入 提示 


Ba 单 击 “是 ”按钮 ， 打 开 “ 账 套 引 入 ”对 话 框 ， 如 图 2-33 所 示 。 账 套 引 入 完毕 ， 
将 会 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 表 明 账 套 引 入 成 功 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 2-34 所 示 。 


账 套 引 入 ”y x| 
正在 引入 [999] 的 [2008] 年 度 账 套 请 等 待 ，， 了 ) 账 套 [999] 引 入 成 功 ! 


图 2-33 “ 账 套 引入 ”对 话 框 图 2-34 引入 成 功 提示 
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> 2.3.3 ”输出 账 套 


在 用 友 ERP-U8 进行 财务 官 理 的 过 程 中 ， 最 好 能 定期 或 及 时 地 对 财务 数据 进行 备份 输 
出 ， 定 时 将 企业 数据 进行 备份 输出 ， 将 其 仓储 到 不 同 的 存储 介质 上 ， 以 避免 一 旦 出 现 异 钟情 
况 ， 对 系统 千 成 任命 性 的 伤害 ， 市 来 不 可 弥补 的 损失 。 备 份 输出 数据 可 用 于 必要 时 恢复 数 
据 ， 还 可 用 于 异地 公司 的 审计 和 数据 汇总 。 数 据 备 份 输 出 融 是 将 所 有 的 财务 数据 通过 压缩 方 
陈 你 存 到 一 个 相对 安全 的 地 方 ， 当 需要 所 备份 的 数据 时 ， 可 将 其 恢复 到 该 备份 数据 所 处 的 状 
态 ， 以 尽量 避免 由 于 各 种 不 可 预见 的 因素 而 带 来 损失 。 

有 共 体 的 操作 步骤 如 下 : 

沪 SE 玖 以 系统 管理 员 的 身份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 选 择 “ 账 套 ” 一 “输出 ”选项 ， 打 
开 “ 账 套 输出 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 备份 输出 的 账 套 ， 如 图 2-35 所 示 。 和 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 打 开 
“请 选择 账 侠 备 份 路 任 ” 对 话 枉 ， 选 择 存 储 路 人 笃 ， 如 图 2-36 所 未 。 

2 单 击 “ 傅 定 ”按钮 ， 系 统 将 目 动 备份 账 套 。 在 完成 备份 之 后 ， 会 出 现 “输出 成 
功 ” 信 息 提 示 ， 如 图 2-37 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 账 僚 备 份 。 如 来 需要 让 账 僚 在 备 
份 后 集 止 使 用 ， 则 勾 选 “删除 当前 输出 账 套 ” 复 选 栓 。 备 份 数据 还 原 的 过 程 即 是 引入 账 倒 的 
过 程 ， 这 里 不 再 资 述 。 


人 


请 选 主语 友和 岛 曾 品 径 医 四 


Lb hh: “TIENTBAOAT3H 
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| Pragrie Fil i 
上 钴 -KETELEE 
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BE Boori 
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-dnin 
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[a | Lo 
= hp 
国 二 | 
账 套 输 出 x| Se 
001] 避 答 二 怪 科 技 有 恨 作 吾 T pe pe 系统 管理 x| 
上 的 Sn 到 ~ 
导 同步 条 出 现 件 服 劳 袁 下 相关 2 下 讶 ) ET 
本 mm | xf | /输出 成 功 
[ 删除 当前 输出 账 套 @) 过 后 的 目 如 名: 局 VEDFT Nain VET 
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图 2-35 “ 账 套 输出 ”对 话 框 图 2-36 “请 选择 账 套 备 份 路 径 ” 对 话 框 图 2-37 输出 成 功 提示 


>> 2.4 ”年 度 账 沪 理 


在 使 用 用 友 ERP-U8 时 不 仪 可 建立 多 个 账 套 ， 日 每 个 账 套 中 可 存放 多 个 年 度 的 会 计数 据 。 
这 样 ， 对 不 同 核算 单位 、 不 同时 期 数据 的 操作 只 需 通 过 设置 相应 系统 路 径 即 可 进行 ， 且 由 于 系 
统 自动 保存 了 不 同 会 计 年 度 的 历史 数据 ， 对 利用 历史 数据 的 查询 和 比较 分 析 也 特别 方便 。 
A> 2.4.1 建立 年 度 账 

年 度 账 的 建立 是 在 已 有 上 年 度 账 套 的 基础 上 ， 通 过 年 度 账 建立 ， 自 动 将 上 个 年 度 账 的 基 
本 档案 信息 结 转 到 新 的 年 度 账 中 。 对 于 上 年 余额 等 信息 需要 在 年 度 账 结 转 操作 完成 之 后 ， 由 
上 年 目 动 转 入 下 年 的 新 年 度 账 中 。“ 

账 套 是 年 度 账 的 上 一 级 ， 账 套 是 由 年 度 账 组 成 的 。 先 有 账 套 才 有 年 度 账 ， 一 个 账 套 可 拥有 


多 个 年 度 账 。 例 如 ， 某 单位 建立 账 套 “001 正式 账 套 ”后 在 2008 年 使 用 ， 在 2009 年 的 期 初 ， 
建 2009 年 年 度 账 后 使 用 ， 则 “001 正式 账 套 ”具有 两 个 子 年 度 账 ， 即 “001 正式 账 套 2008 
年 ”和 “001 正式 账 套 2009 年 ” 对 于 拥有 多 个 核算 单位 的 客户 ， 可 拥有 多 个 账 套 。 
建立 年 度 账 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
步 岂 a 虽 以 账 套 主管 的 身份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 选 定 需 要 进行 建立 新 年 度 账 套 和 
上 年 度 账 套 的 时 间 ， 进 入 系统 管理 窗口 。 例 如 ， 需 要 建立 999 演示 账 套 的 2009 新 年 度 账 ， 
此 时 就 要 注册 999 账 套 的 2008 年 度 账 。 
2SEEE 在 系统 管理 窗口 中 选择 “年 度 账 ” 一 “建立 ”选项 ， 即 可 进入 创建 年 度 账 窗 
口 。 其 中 有 两 个 栏目 “ 账 套 ” 和 “会 计 年 度 ”( 使 用 默认 即 可 )， 此 时 不 能 进行 修改 操作 。 如 
果 需 要 调整 ， 则 单 击 “ 和 否 ” 按 钮 重新 注册 登录 选择 即 可 。 如 果 确 认可 以 建立 新 年 度 账 ， 则 单 
击 “ 人 确定 ”按钮 ， 如 果 要 放弃 年 度 账 的 建立 则 单 击 “ 否 ”按钮 。 
只 有 有 共有 账 套 主管 权限 的 用 户 才能 进行 有 关 年 度 账 的 操作 。 在 用 友 ERP-U8 软件 中 ， 账 
僚 和 年 度 账 具有 一 定 的 区 别 的 ， 有 具体 体现 在 如 下 方面 : 
@ 账 套 是 年 度 账 的 上 一 级 ， 账 套 由 年 度 账 组 成 。 首 先 有 账 套 然后 才 有 年 度 账 ， 一 个 账 
依 可 以 拥有 多 个 年 度 的 年 度 账 。 例 如 : 某 单位 建立 账 套 “001 正式 账 套 ”后 在 2009 
年 使 用 ， 然 后 在 2009 年 的 期 初 建立 2009 年 度 账 后 也 使 用 ， 则 “001 正式 账 套 ” 具 有 
两 个 子 年 度 账 即 “001 正式 账 套 2008 年 ”和 “001 正式 账 僚 2009 年 ” 
@ 对 于 拥有 多 个 核算 单位 的 客户， 可 以 拥有 多 个 账 套 〈 最 多 可 以 拥有 999 个 账 僚 )。 


HA> 2.4.2 引入 年 度 账 


年 度 账 中 的 引入 与 账 套 中 的 引入 含义 基本 相同 ， 区 别 是 年 度 账 操作 中 的 引入 不 针对 革 个 
账 僚 ， 而 针对 账 套 中 东 一 年 度 的 年 度 账 。 年 度 账 引 入 换 作 与 账 套 引 入 操作 也 基本 一 致 ， 但 年 
度 账 引 入 的 是 年 度数 据 备 份 文件 《由 系统 番 出 的 年 度 账 备 份 文件 ， 前 绥 名 统一 为 uferpyer)。 

具体 操作 步 又 如 下 : 

步 中 a 哎 以 账 套 主 管 刁 份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 中 ， 选 择 “年 度 账 ” 一 “引入 ” 选 
项 ， 打 开 “ 请 选择 年 度 账 备份 文件 ”对 话 框 ， 如 图 2-38 所 示 。 


请 选择 年 度 账 备 册 立 尾 Ed 


栈 阁 库 实 疝 : -TEABAE34 


田 二 - 
由 十 
由 -| 
由 :| 
由 + 
由 十 
由 全 
四 :+ 


加 
gi | 新 旭 人 关上 于 ) 油光 站 年 度 由 引入 的 目录 ! 
选 这 的 境 循 名- 了 WEErgYer Lst 当前 默 让 蹄 怪 为 C: "UBSOFT"Admin' 


图 2-38 “请 选择 年 度 账 备份 文件 ”对 话 框 图 2-39 信息 提示 框 
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ES 在 其 中 选择 要 引入 的 年 度 账 套数 据 备 份 文 件 和 引入 路 径 之 后 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 表示 确认 ， 即 可 弹出 如 图 2-39 所 示 的 信息 提示 框 。 

3 和 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 打开 “请 选择 年 度 账 引入 的 目录 ”对 话 框 ， 选 择 要 引 
入 的 目录 ， 如 图 2-40 所 示 。 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 即 可 开始 年 度 账 的 引入 操作 ， 如 图 2-41 
所 示 。 


请 选择 年 度 账 备份 立 件 x| 


数据 库 实 例 : 。 败 Y-1B309A9AF34 


由 -加 I， (43540 用 
日 J (2906 用 

由 .后 LeYuBoxSetup 

由 .名 0000 

由 .后 ] wmpll-windowsxp-x86-zh- cn 

-ED $RECYCLE. BIN 

四 -和 甩 植物 园 

由 - 斩 Wor d2003 入 门 与 提高 实用 教程 

由 -加 无 敌 -电脑 办 公 自 动 化 培训 教程 7 月 9 日 修改 

由 -加 FOWND. 000 

由 -加 杀 玻 狼 -- 黑客 攻防 秘技 入 门 

由 -加 光影 魔术 手 nEOiMAGING 3.1.1.58 

由 -加 黑客 攻防 全 攻略 ( 修改 ) 

由 -加 HySnapDX5 

由 -加 用 友 FRF-V8 财 务 处 理 实务 ( 8.7X 版 ) 

由 - 牛 ] 了 9Chengzhangy12.0_DISK 


申 己 System Volume Informatlom 引入 年 度数 据 区 | 
3 别 | UfErpYer. Lst 二 
刷新 (R) | 新 建文 件 来 (8) | JW 正在 引入 [001] 的 [2009] 年 度 账 套 , 请 等 待 . .. 
选 定 的 娘 件 名 : J: AUfErpYer.Lst : 


确定 0) | 取消 已) | 


图 2-40 “请 选择 年 度 账 引入 的 目录 ”对 话 框 图 2-41 引入 年 度 账 


> 2.4.3 ”输出 年 度 账 


年 度 账 的 输出 作用 和 账 套 输出 的 作用 相同 ， 年 度 账 的 输出 方式 非常 有 利于 有 多 个 寞 地 单 
位 的 客户 的 及 时 集中 管理 。 例 如 ， 某 单位 总 部 在 北京 ， 其 上 海 分 公司 每 月 需要 将 最 狐 的 数据 
传输 到 北京 。 第 一 次 只 需 上 海 将 账 套 输出 (备份 ;)， 传 输 到 北京 并 进行 引入 恢复 备份 ) 之 
后 ， 和 再 需要 传输 数据 时 只 要 将 年 度 账 进行 输出 《备份 ) 引入 《恢复 备份 ) 即 可 。 

这 样 的 方式 使 得 以 后 的 数据 传输 只 传输 年 度 账 即 可 ， 其 好 处 是 传输 的 数据 量 小 ， 便 于 传 
和 输 时 提高 效率 和 降低 费用 。 年 度 账 备份 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

所 以 账 套 主 管 身 份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 中 ， 选 择 “ 年 度 账 ”一 “输出 ” 选 
项 ， 即 可 弹出 “输出 年 度数 据 ” 对 话 框 ， 如 图 2-42 所 示 。 

如 SEE 在 “选择 年 度 ” 处 将 会 列 示 出 需要 输出 当前 注册 账 套 年 度 账 的 年 份 〈 为 不 可 修 
改 项 )， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 弹 出 “请 选择 年 度 账 备份 文件 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 引出 的 账 
僚 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 可 上 自动 进行 输出 工作 ， 输 出 完毕 ， 弹 出 如 网 2-43 所 示 的 信息 提示 
框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 输出 操作 。 


输出 年 度数 据 系 搞 各 理 sl 
选择 年 度 位 ) |2009 
了 | 有 输出 成 功 
导 同步 输出 加 件 服务 B88 上 相 尖 牛人 E) 
确认 (0) | 职 消 作 ) | 帮助 出) | : lL 


图 2-42 “输出 年 度数 据 ” 对 话 框 图 2-43 ”信息 提示 框 


y 提示 

关 只 有 具有 该 账 套 的 年 度 账 账 套 主管 权限 的 操作 员 ， 才 可 以 进行 输出 对 应 年 度 账 的 数据 
操作 。 如 果 将 “删除 当前 输出 账 套 ” 复 选 项 项 同时 选项 中 ， 在 输出 完成 后 系统 弹出 提示 
框 ， 让 用 户 确认 是 否 将 数据 源 从 当前 系统 中 删除 


HA> 2.4.4 年 度 账 的 结 转 


企业 都 是 持续 经 营 的 ， 企 业 的 日 党 工作 也 是 一 个 连续 性 的 工作 。 但 为 了 统计 分 析 的 需 
要 ， 可 以 人 为 地 将 企业 持续 的 经 营 时 间 划 分 为 一 定 的 时 间 段 ， 一 般 以 年 为 最 大 单位 来 统计 。 
因此 ， 每 到 年 末 痢 需要 局 用 新 年 度 账 ， 并 将 上 年 度 中 的 相关 模块 的 余 额 及 其 他 信息 结 转 a 到 新 
年 度 账 中 。 结 转 年 度 账 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

阔 巾 8 叶 以 账 套 主 管 的 身份 选 定 账 套 注 册 登 录 ， 进 入 系统 管理 窗口 《此 时 注册 的 年 度 应 
该 是 需要 进行 结 转 的 年 度 ， 如 需 将 2005 年 的 数据 结 转 到 2006 年 ， 则 应 以 2006 年 注册 进 
2 

沙 岂 Be 在 系统 管理 窗口 中 选择 “年 度 账 ”一 “ 结 转 上 年 数据 ”选项 ， 单 击 相应 和 侦 块 结 
转 功 能 即 可 进行 上 年 数据 的 结 转 。 

ME 志 在 各 相关 模块 确认 之 后 ， 还 需要 根据 各 相关 模块 进行 系统 检查 从 而 给 出 提示 ， 
由 于 各 模块 的 内 容 不 同 ， 所 以 检查 出 的 结束 也 个 尽 相 同 。 

结 转 上 年 数据 前 要 建立 新 年 度 账 。 建 立 痢 年度 账 后 ， 用 户 可 以 执行 供销 链 产 品 、 生 产 制 
造 、 人 力 资源 、CRM、 资 金管 理 、 固 定 资产 、 工 资 系统 、 总 账 、 网 上 银行 的 上 年 数据 结 转 。 


PPP> 2.4.5 清空 年 度数 气 


当 某 些 年 度 账 中 错误 太 多 ， 或 用 户 不 希望 将 上 年 度 的 余额 或 其 他 信息 全 部 转 到 下 一 年 度 
的 时 候 ， 就 可 以 使 用 清空 年 度数 据 的 功能 。“ 清 空 ”并 不 是 指 将 年 度 账 的 数据 全 部 清空 ， 而 
还 是 要 保留 一 些 信息 ， 主 要 有 基础 信息 、 系 统 预 置 的 科目 报表 等 。 保 留 这 些 信 息 主 要 是 为 了 
方便 用 户 使 用 清空 后 的 年 度 账 重新 做 账 。 清 空 年 度数 据 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

步 巾 e 鄙 以 账 套 主管 的 身份 注册 ， 并 且 选 定 账 套 ， 即 可 进入 系统 管理 窗口 。 

步 岂 B 在 系统 管理 窗口 中 选择 “年 度 账 ”一 “清空 年 度数 据 ” 选 项 ， 打 开 “ 清 空 年 度 
数据 库 ” 对 话 框 ， 如 图 2-44 所 示 。 

步 这 3 单 击 “人 确认 ”按钮 表示 确认 。 为 保险 起 见 ， 系 统 还 将 弹出 一 信息 提示 框 ， 要 求 
用 户 进 行 再 度 确 认 ， 如 图 2-45 所 示 。 如 果 想 放弃 则 单 击 “ 否 ”按钮 ， 如 果 单 击 “ 是 ”按钮 
将 开始 进行 清空 年 度数 据 操 作 。 在 年 度数 据 清空 之 后 ， 系 统 将 弹出 确认 窗口 。 和 单 击 “ 确 认 ” 
按钮 ， 即 可 完成 清空 年 度数 据 操 作 。 


es 


|[¥ Ws 数据 


_ 了】 确认 清空 [z008] 年 度数 据 库 之 


图 2-44 “清空 年 度数 据 库 ” 对 话 框 图 2-45 信息 提示 框 
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清空 年 度 账 数据 一 定 要 在 先 备份 数据 之 后 再 进行 操作 ， 清 空 年 度 账 只 是 清空 数据 ， 并 ， 


>> 2.5 ”设置 操作 员 权 限 


为 了 你 证 系统 运行 安全 、 有 序 ， 适 应 企业 精细 管理 的 有 要求， 权限 管 理 必须 加 更 细 、 更 深 
的 方 同 发 展 。 用 友 ERP-U8 应 用 系统 提供 了 权限 的 集中 定理 功能 。 除 提供 用 户 对 各 模块 操作 
权限 的 管理 外 ， 还 相应 提供 金额 的 权限 管理 和 对 于 数据 的 字段 级 和 记录 级 的 控制 ， 不 同 的 组 
合 方式 使 得 权限 控制 更 灵活 、 更 有 效 。 


> 2.5.1 增加 操作 员 权 限 


设置 操作 员 权 限 包括 增加 和 修改 操作 员 权 限 两 种 操作 。 这 里 介绍 增加 操作 员 权 限 ， 上 基体 
操作 步骤 如 下 : 

名 SEE 以 系统 管理 员 的 吴 份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 选 择 “ 权 限 ” 一 “权限 ” 选 
项 ， 即 可 打开 “操作 员 权 限 ” 窗 口 ， 如 图 2-46 所 示 。 

如 Se 在 窗口 堪 侧 的 列表 框 中 选择 需要 增加 权限 的 操作 员 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 
在 右 侧 列表 框 中 为 所 选 权限 的 操作 员 增 加 相应 权限 ， 如 图 2-47 所 示 。 

蕊 9 单 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 即 可 将 赋予 操作 员 的 权限 你 存 起 来 。 
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图 2-46 “操作 员 权 2-47 ”增加 控 作 中 


A> 2.5.2 ”修改 操作 员 权 限 


修改 操作 员 权 限 包 括 设 定 或 取消 账 套 主 管 和 删除 操作 员 权 限 两 种 操作 。 青 先 介绍 的 是 设 
定 或 取 消 账 套 主管 的 操作 ， 有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

名 sE 二 以 系统 管理 员 的 吴 份 登录 到 “系统 管理 ”和 窗口， 选择“ 权限 ”一 “权限 ” 选 
项 ， 打 开 “ 操 作 员 权限 ”窗口 。 在 左 侧 列表 框 中 选择 需要 赋予 主管 权限 的 操作 员 ， 如 图 2-48 
所 未 。 


是 ”42 ] 用友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


入 到 结 在 其 中 勾 选 “ 账 大 ,主管 ” 复 选 框 ， 弹 出 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 2-49 所 示 。 单 击 
=>“ “是 ”按钮 ， 即 可 完成 账 套 主管 的 设 定 操作 ， 如 图 2-50 所 示 。 
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系统 服务 Lm 
加 3 Ea| 
2 设置 普通 用户 : [00092] 账 套 主管 权限 吗 ? 
也 A 图 2-48 ”选择 赋予 主管 权限 的 操作 员 图 2-49 信息 提示 框 
上 ; 听 3 如 果 要 取消 某 操 作 员 的 账 套 主管 权限 ， 选 中 此 操作 员 并 取消 “ 账 套 主管 ” 复 选 
es， 即 可 弹出 是 否 确 认 去 抒 账 套 主 管 权 限 信息， 如 图 2-51 所 示 。 单 击 “ 是 ” 欣 
钮 ， 即 可 完成 账 套 主 管 的 取消 操作 。 
#5 
6 
EE 
2) 取消 角色 : [01] 账 套 主管 杭 限 吗 * 
S7 
图 2-50 设 定 账 套 主管 图 2-51 取消 账 套 主管 
不 仅 可 以 设 冠 或 取消 账 套 主 管 ， 系 统管 理 员 或 账 套 主 管 还 可 对 非 账 套 主 管 操 作 员 已 拥有 
的 权限 进行 删除 操作 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
Gana 以 系统 管理 员 或 账 套 主 管 的 身份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 选 择 “ 权 限 ”~ 


选项 ， 打 开 “ 操 作 员 权限 ”窗口 。 
SEE 在 窗口 大 侧 选中 需要 删除 权限 的 操作 员 ， 在 右 侧 选中 需要 删除 的 权限 ， 2=52 
二 单 吉 “删除 ”按钮 ， 弹 出 确认 删除 权限 提示 ， 如 图 2-53 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 
SO 即 可 完成 权限 的 删除 操作 。 
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ss 柄 太 辣 要 了 弄 

Pe 可 于 有 关 国 王 居 | 芭 导 出 四 时 | 对本 AR 半 二 村 -| 可 jh 时 出 

| ne TREEE 
ES | 


系统 管理 Ea 


图 2-52 选中 所 删除 权限 的 操作 员 及 其 权限 图 2-53 ”确认 删除 权限 提示 


>> 2.6 系统 安全 管理 


在 用 友 ERP-U8 中 除 通过 设置 操作 员 权 限 法 保证 系统 安全 外 ， 还 可 局 用 用 友 ERP-U8 中 
日 喘 的 安全 管理 系统 ， 实 现 整 个 在 用 友 ERP-U8 安全 使 用 。 


四 六 2.6.1 系统 运行 监控 


在 用 友 ERP-U8 中 以 账 套 主 管 的 身份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 即 可 发 现在 该 窗口 中 的 
功能 列表 分 上 下 两 个 部 分 ， 上 部 分 显示 了 登录 系统 管理 的 子 系统 ， 而 下 部 分 显示 了 登录 操作 
员 在 子 系统 中 正在 执行 的 功能 ， 这 两 个 部 分 部 不 是 固定 不 变 的， 会 随 看 系统 的 执行 情况 而 发 
生 显 示 变 化 ， 所 以 要 想 掌握 系统 的 动态 ， 通 过 这 个 系统 的 运行 监控 即 可 实现 ， 非 常 便 利 。 


PP> 2.6.2 设置 自动 备份 计划 


在 用 友 ERP-U8 中 系统 提供 了 设置 自动 备份 计划 的 功能 ， 其 作用 是 自动 定时 对 设置 的 账 
套 进 行 输 出 。 利 用 该 功能 可 以 实现 定时 、 自 动 输出 多 个 账 套 的 目的 ， 从 而 有 效 减轻 系统 管理 
员 的 工作 量 ， 确 保 了 系统 数据 的 安全 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

芒 呈 0 叶 以 系统 管理 员 身 份 或 账 套 主管 身份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 如 图 2-54 所 示 。 
选择 “系统 ”一 “设置 备份 计划 ”选项 ， 打 开 “ 备 份 计 划 设 置 ” 窗 口 ， 如 图 2-55 所 示 。 


加 | 于 oil 
和 人 | 十 四 X 和 9 | 习 S | 8 二 网 路 | 六 | 六 退出 


而 谷 计 划 靖 司 。。 襄 全 计划 名称 凋 个 疝 灶 关中 灼 束 。 复 守 元 著 。 列 #2 了 网 轩 尼 二 时 ”有 了 加 调 作 天 牙 ” 神 娃 人 六 古 


Td 


图 2-54 执行 命令 图 2-55 “备份 计划 设置 ”窗口 


96d 
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seld 
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We, 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打 开 “ 备 份 计划 详 细 情 况 ” 对 话 框 ， 输 入 计划 编号 、 计 划 
名 称 和 开始 时 间 ， 选 择 发 生 频 率 、 发 生 天 数 、 有 效 触发 时 间 以 及 保留 天 数 等 内 容 ， 如 图 2-56 
所 示 。 单 击 “ 请 选择 备份 路 径 ” 右 侧 的 “增加 ” 投 钮 ， 即 可 打开 “请 选择 备份 路 径 ” 对 话 
框 ， 选 择 相应 的 路 径 ， 如 图 2-57 所 示 。 


备 具 计划 许 衣 箭 训 革 请 选择 备份 路 径 x| 
计划 路 号 pi 计划 名 称 IE 数据 库 实例 : WW-1B309A9AF34 
. 四 区 
带 伪 党 型 Es 备份 ] 发 生 杯 康 Es =] 向: . (9487 中) 


(31055 出 
(18712 内 


发 生 无数 [ 习 开 jd 问 pom 
友 效 般 必 E 训 +9) 保护 天 小 四 寺 


(20676 M) 
(S285 M) 


请 过 所 备 闪 路 和 .| | (13538 用 
| (12906 各 
请 过 所 趾 夺 科 午 度 

] 


风 烷 环保 科 拱 有 限 公 司 
光子 行业 项 示 装 莉 


刷新 外 ) | 新 建立 件 来 加 ) | 
选 定 的 目录 名 : C:\ 
厂 备 价 冯 检 上 信和 到 用友 小 须 枪 刀 空间 增加 | 取消 | 帮助 | 确定 @) | 取消 总 ) | 


图 2-56 “备份 计划 详细 情况 ”对 话 杠 图 2-57 “请 选择 备份 路 径 ” 对 话 杠 


CE 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 备份 路 径 的 选择 操作 ， 如 图 2-58 所 示 。 在 “请 选择 账 
套 和 年 度 ”列表 框 中 选择 需要 设置 备份 计划 的 账 套 和 相应 的 年 度 ， 如 图 2-59 所 示 。 


加 愉 计 划 妊 二 全 现 EY 各 内 计划 详 兽人 质 况 划 
计划 本 导 诡 计划 名 入 二 ET 计划 含 苇 也 计划 名 丈 [9 

盏 从 芝 如 年 度 苗 六 党 是 哨 军 凡 天 地 奋 份 荣昌 发 生生 军 二 天 可 

此 生 无 数 | 导 并 加 时 间 Fo-mm 点 千 区 娄 开间 mm 


有 总 蚤 由 E i} 查 锣 无 路 当 有 站 甬 发 FE 导 保留 天 数 FE 习 


局 忧 环保 科技 有 限 世 司 
志 玉 全 业 而 示 申 者 


厂 备份 女 诈 上 情 到 用 厅 源 指 存 甬 实 问 Wn | We | We | 厂 备份 次 笠 上 优 到 用 太湖 效 存 什 当 问 TN | | 
图 2-58 ”选择 备份 路 径 图 2-59 ”选择 备份 账 套 和 年度 


外 a 单 击 “增加 ”按钮 ， 完 成 备份 计划 的 设置 操作 并 在 “备份 计划 设置 ”窗口 中 显 
示 出 来 ， 如 图 2-60 所 示 。 

如 ss9 用 户 如 果 要 修改 备份 计划 的 某 些 信息 ， 只 需 选中 此 备份 计划 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 
钮 ， 即 可 从 如 图 2-61 所 示 对 话 框 中 进行 相应 信息 的 修改 操作 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 备 
份 计 划 的 修改 操作 。 


| 
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如 sg 用 户 如 果 要 修改 备份 计划 ， 选 中 设置 好 的 备份 计划 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 弹 出 
如 图 2-62 所 示 的 删除 提示， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 完成 备份 计划 的 删除 操作 。 


| | 而 【二 由 


言 品 芝 量 证 后 襄 条 发 中 晤 率 EE 
相生。 到 末 具 时间 EE 

和 i 时 加 遇 业 E 司 

请 地 由 剖 愉 卡 多 i | _s | 
| 


划 
厂 各 夫妇 件 上 全 和 用 坟 数 大 村 隋 间 —™ |_ mn | mm | 


图 2-60 ”增加 备份 计划 显示 图 2-61 修改 备份 计划 信息 


DP> 2.6.3 ”升级 数据 及 注销 当前 操作 员 

随 用 信息 技术 的 不 断 发 展 ， 应 用 系统 的 开 上 不断 融 入 新 扩 术 和 更 为 先进 的 管理 思想 ， 这 
样 束 存 在 对 老 系统 的 数据 更 新 问题 。 为 保证 客户 数据 的 一 致 性 和 可 退 溯 性 ， 用 到 ERP-U8 应 
用 系统 在 系统 定理 中 提供 了 升级 工具 ， 可 以 使 用 此 功能 对 版 本 进行 升级 。 


/A 提示 ----------------------------------------------------------------------------------------------------------; 


了 。 在 升级 之 前 ， 一 定 将 原 有 数据 进行 备份 ， 并 在 用 友 ERP-U8 中 建立 基本 设置 参数 和 以 
前 版 本 一 致 的 账 套 ， 


升级 数据 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
蕊 弛 叶 以 系统 管理 员 吴 份 或 账 套 主 管 身 份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 选 择 “ 系 统 ” 一 
“升级 SQL Server” 选 项 ， 打 开 “ 升 级 SQL Server 数据 库 ” 对 话 框 ， 选 择 需要 升级 的 账 套 ， 


加 图 2-63 所 示 。 


升级 5QL Server 数据 库 x| 
请 选择 账 套 / 年 度 账 
加 -LA [001] 克 铃 环保 科技 有 限 公司 |v 效率 报 肯 


| [999] 电 子 行 业 演示 数据 


升级 SQL 数据 库 版 本 说 明 : 
* ”U850 版 产品 、W851 版 产品 、WB52 版 产品 
V860 版 产品 、V661 版 产品 、V870、V871、V872 
* ”SQL5. x 低 版 本 产品 
如 系列 SQL3. 13 版 产品 、39L8. 20 版 产 确 W (0) | 
局 SenL8 21 版 产品 
职 消 (C) | 


图 2-62 删除 备份 计划 提示 图 2-63 “升级 SQL Server 数据 库 ” 对 话 框 


se 单 贞 “人 确认 ”按钮 ， 系 统 自 动 进 行 相应 数据 的 升级 操作 ， 此 过 程 比较 长 ， 需 要 
用 尸 耐心 等 每 。 如 来 需要 以 一 个 狐 的 操作 员 注 册 进 入 ， 以 局 用 系统 其 他 功能 ， 或 者 圾 要 暂时 
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离开 ， 而 不 布 望 他 人 对 系统 管理 进行 操作 时 ， 可 将 当前 操作 员 从 系统 管理 中 注销 ， 如 图 2-64 
所 示 。 即 在 系统 中 选择 “系统 ”一 “注销 ”选项 ， 将 旧 的 注册 注销 挥 ， 再 次 选择 “系统 ”一 
“注册 ”选项 可 重新 进入 系统 。 
PP> 2.6.4 ”清除 系统 运行 异 帅 及 上 机 日 志 

系统 运行 过 程 中 ， 由 于 死机 、 网 络 阻 断 等 都 有 可 能 造成 系统 异 币 ， 针 对 这 种 情况 ， 系 统 
常理 中 提供 了 “清除 单据 锁定 ”和 “清除 弄 利 任务 ”两 项 功能 ， 如 网 2-65 所 示 。 这 样 在 使 
用 过 程 中 由 于 不 可 预见 的 原因 造成 单据 锁定 ， 使 有 关 早 据 的 操作 不 能 正常 进行 时 ， 束 可 以 选 
择 “ 视 多 ”一 “清除 单据 锁定 ”选项 ， 即 可 恢复 正常 功能 的 使 用 。 
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昔 惰 叔 历久 机 轴 加 攻 者 1 ET 
3 I 电灯 员 1 


认 加 痢 习 计划 站) 
和 地 台电 号 


于 疆 导 军 枉 沉 所] 
王 结 选 定性 般 而 
二 由 央 有 性 器 局 
于 更 让 点 记 ) 

中 际 华 饥 急 守 他 1 
士 拉 忆 志 号 } 


验 仿 央 [ as] [ET J TT EE [二 于 车主} 证 计 岂 [ls] [LEY TT Dr ET | 呈 误 轩 证 j 
图 2-64 选择 “注销 ”选项 图 2-65 “视图 ” 闲 早 


系统 除 提供 手动 消除 弄 闸 任务 外 ， 还 增加 了 目 动 处 理 异 第 任务 的 能 力 ， 不 必 每 次 由 系统 
常理 员 登 录 系 统管 理 后 手工 清除 。 用 户 在 使 用 过 程 中 可 在 U8 服务 管理 右 中 设 症 服务 表示 异 
种 超时 和 服务 中 失效 超时 的 时 间 ， 提 高 使 用 中 的 安全 性 和 高 效 性 。 

如 果 用 户 服 务 段 超过 限制 时 间 未 工作 或 由 于 不 可 预见 的 原因 非法 退出 朱 系 统 ， 则 视 此 为 
异 利 任务 ， 在 系统 管理 主 界面 显示 提示 信 息 “ 运 行 状态 异 帝 ”， 系 统 会 在 到 达 服 务 端 失效 时 
间 时 ， 目 动 清 除 寞 第 任务 。 在 等 每 时 间 内 ， 用 户 可 选择 “视图 ”一 “清除 弄 凋 任务 ”选项 ， 
目 动 删除 弄 闸 任务 ， 以 释放 乔 沼 任务 所 占用 的 系统 资源 。 

为 你 证 系统 的 安全 运行 ， 系 统 随 时 对 各 个 产品 或 模块 的 每 个 操作 员 的 上 下 机 时 间 、 操 作 
的 具体 功能 等 迟 况 进行 登记 ， 形 成 上 机 日 志 ， 以 便 使 所 有 的 操作 都 有 所 记录 ， 有 迹 可 寻 。 


>> 2.7 获得 帮助 

初次 使 用 用 友 ERP-U8 软件 的 用 户 对 有 些 功能 按钮 并 不 是 很 熟悉 ， 要 想 全 面 了 解 整个 用 
友 ERP-U8 软件 的 管理 功能 ， 可 以 借助 于 用 友 ERP-U8 提供 的 帮助 功能 ， 从 中 获得 帮助 。 
Ci> 2.7.1 调用 帮助 系统 


在 用 友 ERP-U8 系统 中 调用 帮助 系统 功能 很 简单 ， 不 管 是 以 系统 管理 员 的 吴 份 还 是 账 套 
主管 的 吴 份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 单 击 “帮助 ” 沫 单项 ， 弹 出 相应 帮助 信息 ， 如 图 2-66 
所 未 。 


| 独 作 色 [ sila] 


图 2-66 “帮助 ”菜单 项 


A> 2.7.2 查找 帮助 信息 


ET [mn 


A 
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如 


欢迎 使 用 用 友 ERP--UB 
促 荔 
四 * 亲 其 转生 败 方 


到 . 如何 庚 关 再 风 
i * 诗人 由 9 


图 2-67 


“系统 管理 帮助 ”窗口 


在 帮助 系统 调用 之 后 ， 残 可 以 根据 需要 答 找 相应 的 帮助 信息 。 有 共 体 操作 步 又 如 下 : 


落 女 1 在 “帮助 ” Se 


菜单 项 中 选择 “用 友 ERP-U8 系统 


管理 帮助 ”选项 ， 即 可 打开 “ 系 


统管 理 帮助 ”窗口 ， 用 户 可 以 通过 其 中 “目录 六 “索引 ”和 “搜索 ”三 个 选项 卡 来 得 找 帮助 


言 局 如 图 2-67 所 示 。 


芒 e 用 户 如 果 希 望 找到 比较 全 面 的 帮助 信息 ， 就 可 以 通过 


“目录 ”选项 卡 查 找 。 


如 : 需要 奉 找 账 套 管 理 的 账 套 修改 帮助 信息 ， 则 只 用 在 “目录 ”选项 卡 元 侧 单 击 “ 账 套 管 
理 ” 选 项 展开 账 套 管理 的 子 系统 ， 单 击 “ 账 套 修 改 ” 选 项 ， 在 窗口 右 侧 即 可 显示 出 账 套 修 改 


的 全 部 信息 ， 如 图 2-68 所 示 。 


人 SB 选择 “索引 ”选项 卡 ， 在 界面 左 侧 单 击 需 要 查看 的 内 容 选项 ， 
显示 出 相应 的 帮助 信息 ， 如 图 2-69 所 未 。 选 择 “ 搜 索 ” 选 项 卡 ， 在 “键入 要 和 奉 找 的 关键 


在 右 侧 同样 可 以 


子 ” 文 本 框 中 输入 需要 合 找 信息 的 关键 子 ， 如 图 2-70 所 示 。 
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2-68 “ 账 套 修改 ”和 帮助 信息 


3 单 击 “ 列 出 主题 ”按钮 ， 在 “选择 要 显示 的 主题 ” 


LT 
Lt 


| 奈 闹 管 综 辐 达 


msi ei eT re Br 本 EL A 司 二 下 Et 昌 让 性 一 可 世 护 全 要。 
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FE EI WEF RTF bE 
人 
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下 天 明寺 由 备 籽 吉 时， 电厂 于 着 当 肌 斌 EE- I 齐 弟 尘 贞 前 。 | 


LE i A 。 于 用 产品 二 产品 3 上 辣 贡 卫 天。 雷 乔 所 
本 图 上 i MM 
= 具 量 立 本 本 二 直击 
下 村 避 用 有 Bi 各 玫 天 本末 生 


| 
建 呈 本 晤 片 了 有 = 一 千 各 避 环 
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图 2-69 “系统 管理 概述 ”帮助 信息 


列表 和 框 中 显示 出 相应 的 主题 


目录 。 单 击 相应 的 主题 选项 ， 即 可 在 右 侧 显示 出 相应 的 帮助 信息 ， 如 图 2771 所 示 。 
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图 2-70 输入 需要 奋 找 信息 的 关键 字 图 2-71 帮助 信息 显示 
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>> 2.8 总 账 工 县 


外 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “用 友 ERP-U890” 一 “系统 服务 ”选项 ， 在 弹出 的 菜单 
en “总 账 工具 ”选项 ， 2 一 72 总 用工 具 是 总 同系 统 换 攻 的 一 


G6d 


HWr 加 
”加 工作 流 
» 企业 应 用 集成 (EAI) 和 


seld 
© 


为 文档 和 ) ， 加 Microsoft Office 


§ 
加 
本 设置 6) TD Microsoft SQL Server ，[ 获 快速 使 用 向 导 [局 数据 复制 
站 MD Microsoft SQL Server 一 版 本 切换 * [到 企业 信息 门户 道 数据 解压 缩 工具 
2 4 搜索 (C) » 加 Microsoft Internet Explorer WebControls Nl 企业 应 用 平台 加 | 系统 管理 
@nm 应 用 服务 器 配置 
有 SA 国明 蜗 风 影 音 和 网 语言 配置 工具 
7 运行 @)... 网 用 友 ERP-W8 自 动 更 新 » 局 远程 配置 
回 诊断 工具 
nv... [DO 专家 财务 数据 库 维护 
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图 2-72 “ 忌 账 工具 ”选项 


> 2.8.1 确定 数据 源 及 目的 数据 


要 运用 总 账 工具 实现 数据 的 卉 地 传送 ， 最 重要 的 束 是 确定 需要 传送 的 数据 源 以 及 目的 数 
据 。 如 末 传 递 的 是 外 部 系统 的 账 套 信息 ， 则 需要 先 将 其 存 为 文本 文件 ， 以 将 数据 源 中 的 公用 
目录 复制 到 目的 数据 中 。 


DPD> 2.8.2 复制 数据 源 信息 


复制 相应 数据 源 信息 的 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

吉明 迁 择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “用 友 ERP-U890” 一 “系统 服务 ”一 “总 账 工 
具 ” 选 项 ， 打 开 “ 登 录 ” 对 话 框 ， 输 入 操作 员 、 密 码 信 息 ， 在 “ 账 套 ” 下 拉 框 中 选择 目的 数 
据 的 账 套 ， 如 图 2-73 所 示 。 

SEE 时 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 打 开 “ 总 账 工 具 ” 窗 口 ， 选 择 “SQL Server” 单 选项 ， 
如 图 2-74 所 示 。 单 击 引 按钮 ， 打 开 “ 数 据 源 信息 ”对 话 框 ， 输 入 相应 的 密码 、 数 据 源 账 套 的 


/61d 
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Gyed 
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会 计 年 度 、 账 套 亏 等 信息 ， 如 图 2-75 所 示 。 


竺 议 引信 才 月 尺 攻 自制 项目 炎黄 分 闫 乱 树 贰 二 方式 冬 则 


we - 
会 计 周 目 氛 制 他 过 网 分 芝 提 机 项 意 旧 关 筑 币 路 得 四 币 


od 
务 御 币 入 复制 等 户 目 杀人 质 制 EE 旭 合 于 现 绩 沁 革 用 烛 有 


拓 还 共和 到 大村 钢 诺 南 自 针 禹 制 理 黄 目 娄 各 机 。 雪 央 项 目 分 天 


: 码 : 
账 大 [WW 
语言 区 域 ， 疝 体 中文 。 加 
操作 日 期 ， [zol 可 


rr 3 
算 淋 项目 天 刺 十 蓝 方 式 入 币 | i il 


下 其 件 复制 寺 代 另 多 并 抽 职员 器 承 偶 币 
严 息 楼 构 损 制 。 填 拓 民生 对 攻 科 是。 二 天 站 入 歼 制 


辆 舍 室 光 久 各 信 汰 柱 守 复制 tf 重 和 入 


2-73 选择 目的 数据 的 账 套 2-74 “总 账 工具 ”窗口 


ee 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， ed 如 图 2-76 所 示 。 双 击 “ 供 应 
商 分 类 复制 ”图 标 ， 即 可 弹出 “供应 商 分 类 复制 完成 ”提示 ， 如 图 2-77 所 示 。 


天 这 3 $ 户 入 演 复 制 芽 目 大 党 分 全 贰 制 贰 请 六 区 项 制 


i ' 4 
依 计 癌 目 敌人 制作 提琴 分 美英 机 硕 赣 和 类 项 人 己 生 六 刊 复制 


针 耻 所 桔 复制。 革 户 日 好 天 机 EF 


局 
请 
[Jeww-1B309A9AF34 确定 
区 ， 
训 友 Fe 和 妃 基 位 复 制 1 芝 吨 三 关 抽 到 员 因子 半 间 
会 计 年 度 : Poos 严 昌 主 检 基 制备 亲 医生 ? 方 科 正 。 瑟 二 重复 
账 套 号 : 图 全 售 关 昌 攻 制作 帮 档 案外 i 人 


洗 证 类 惠 黄 制 。 钢 序 南 生 针 偶 制 帮 芝 自 源 损 制 。 械 用 项 目 分 匡 信 制 | 


: = 下 3 
算 淋 项 目 猴 籼 。 十 贡 方式 复制 | 聊 沁 但 莫 芋 主 


2-75 “数据 源 信息 ”对 话 框 2-76 确定 数据 源 


3 单 击 “确定 ”按钮 返回 “总 账 工具 ”窗口 ， 双 击 “ 客 户 分 类 复制 ”图 标 ， 系 统 


ee “客户 档案 复制 完成 ”提示 ， 如 图 2-78 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 返回 “总 账 工具 ” 
运用 同样 方法 可 以 复制 其 他 的 数据 源 信息 。 


提示 信息 EE 提示 信息 阿 


i ) ”供应 商 分 类 档案 复制 完成 ,祝贺 你 4 : 完成 ， 祝贺 你 
JU 革 交 贡 本 车 3 和 记 可 抽 有 增加 记录 


本 次 成 功 增加 11 条 记录 


2-77 “供应 商 分 类 复制 完成 ”提示 2-78 “客户 档案 复制 完成 ”提示 


>> 2.9 专家 点 拨 


扩 拨 1: 在 使 用 总 账 工具 复制 数据 源 信 息 过 程 中 ， 奴 现 不 能 实现 复制 操作 的 原因 是 
fs， 


解答 : 当 出 现 这 种 现象 时 ， 用 户 最 好 检查 一 下 目的 数据 的 账 套 是 含 预先 设置 ， 因 为 在 复 
制 数据 的 过 程 中 ， 目 的 数据 的 账 套 必须 预先 设置 ， 并 且 如 来 要 复制 数据 源 中 的 会 计 科 目 ， 则 
应 该 在 建 并 目的 数据 账 侠 时 不 能 预 置 会 计 科 目 ， 盏 则 会 计 科 目 也 将 不 能 复制 。 

扩 拨 2: 在 设 症 日 动 备份 计划 的 过 程 中 ， 友 现 不 能 完成 备份 计划 的 设 半 操作， 为 什么 ? 

解答 : 当 出 现 这 种 现象 时 ， 用 户 最 好 检查 一 下 本 账 套 是 售 已 经 设置 了 备份 计划 ， 且 该 计 
划 是 侍 已 经 局 用 ， 如 果 已 往 设置 了 备份 计划 ， 且 已 经 局 用 ， 则 不 能 再 次 进行 备份 计划 的 设置 
操作 。 


>> 2.10 沙场 练兵 


1. 填空 题 


(1) 用 友 ERP-U8 系统 允许 用 户 以 或 两 种 身份 进入 系统 管理 。 
(2) 在 用 友 ERP-U8 系统 中 ， 是 指 在 企业 管理 中 拥有 某 一 类 职能 的 组 织 。 
(3) 惑 是 将 所 有 的 财务 数据 通过 压缩 方式 保存 到 一 个 相对 安全 的 地 方 。 
2. 选择 题 
(1) 在 第 一 次 使 用 用 友 ERP-U8 时 ， 先 要 ( ) 

A. 初始 化 数据 B. 注册 系统 管理 C. 设置 角色 D. 引入 账 套 
(2) 进入 “系统 管理 ”窗口 的 身份 有 ( ) 种 。 

A. 1 B. 2 C. 3 D. 4 
(3) 只 有 具有 ( ) 权限 的 用 户 才能 进行 有 关 年 度 账 的 操作 。 

A. 系统 管理 员 B， 账 套 主 管 C. 所 有 操作 员  D. 任何 人 


3.， 简 答题 

(1) 系统 管理 的 内 容 都 有 哪些 ? 
(2) 如 何 建立 一 个 新 账 套 ? 
(3) 如 何 查 找 帮助 信息 ? 


>> 习题 答案 


(1) 系统 管理 员 账 套 主管 (2) 角色 (3) 数据 备份 输出 
2. 选择 题 


(1)A (2)B (3)B 

3. 人 简 答题 

(1) 系统 管理 的 内 容 主要 有 Q 山 官 理 账 套 、@ 管 理 年 度 账 、(3 官 理 用 户 及 其 权限 、 思 设置 
统一 安全 机 制 等 。 

(2) 以 系统 管理 员 的 吴 份 登录 到 “系统 管理 ”窗口 ， 选 择 “ 账 套 ”一 “建立 ”选项 ， 在 
“创建 账 套 ” 对 话 框 的 “ 账 父 号 ”文本 框 中 输入 创建 账 套 的 编号 ， 在 “ 账 套 名 称 ” 文 本 框 中 
输入 相应 名 称 ， 在 “ 账 套 路 径 ” 文 本 框 中 指定 新 创建 账 套 数据 你 存 的 目标 文件 来 〈 单 击 “ 账 
套路 人 笃 ” 文 本 框 后 的 | 按钮 )， 在 “请 选择 账 套 路 径 ” 对 话 框 中 进行 账 套 路 径 选 择 。 
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单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 在 “单位 信息 ”对 话 框 的 单位 名 称 中 输入 相关 信息 。 单 击 “ 下 一 
步 ”按钮 ， 在 “核算 类 型 ”对 话 和 框 的 “本 币 代 码 ” 文 本 框 和 “本 币 名称 ” 文 本 框 中 设置 账 套 
中 使 用 的 币 种 名 称 及 代码 《默认 为 “人 民 币 ”)。 在 “企业 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “工业 ” 
选项 或 “商业 ”选项 ; 在 “行业 性 质 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 一 个 本 企业 所 处 的 行业 类 型 ， 在 已 
添加 的 用 户 中 选择 一 个 用 户 作为 账 套 主管 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 投 钮 ， 打 开 “ 基 础 信息 ”对 话 
框 ， 选 择 相 应 复 选 框 。 在 账 套 创 建 完 毕 之 后 将 弹出 “编码 方案 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 账 套 所 
用 到 的 各 种 基础 信息 资料 编码 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 保 存 设置 。 

(3) 在 “ 玫 助 ” 沫 单项 中 选择 “用 友 ERP-U8 系统 管理 帮助 ”和 选项， 打开“ 系统 省 理 帮 
助 ” 窗 口 ， 在 其 中 通过 “目录 ”“ 索 引 ” 和 “搜索 ”三 个 选项 卡 来 但 找 帮 助 信息 。 

如 果 希 望 找到 较 全 面 的 帮助 信息 ， 可 通过 “目录 ”选项 卡 得 找 ， 例 如 ， 需 要 和 奏 找 账 套 官 
理 的 账 套 修改 帮助 信息 ， 则 只 需 在 “目录 ”选项 卡 还 侧 中 单 击 “ 账 套 管理 ”选项 ， 打 开 账 套 
管理 子 系统 ， 单 击 “ 账 套 修改 ”选项 ， 在 窗口 右 侧 可 显示 出 账 套 修改 的 全 部 信息 。 选 择 “ 索 
引 ” 选 项 卡 ， 只 需 在 界面 下 侧 单 击 需 要 奉 看 的 内 容 选 项 ， 在 右 侧 同样 可 显示 出 相应 的 帮助 信 
上 县。 选择 “搜索 ”选项 卡 ， 在 “键入 要 和 奏 找 的 关键 子 ” 文 本 框 中 输入 需要 奉 找 信息 的 关键 
子 。 单 击 “ 列 出 主题 ”按钮 ， 即 可 在 “选择 要 显示 的 主题 ”列表 框 中 显示 出 相应 的 主题 目 
录 。 早 击 相应 的 主题 选项 ， 即 可 在 右 侧 显示 出 相应 的 帮助 信息 。 


主要 内 容 : 
@ 企业 门户 概述 

@ 基本 信息 与 基础 档案 
@ 明细 权限 设置 

@ 单据 设置 


用 户 在 进行 系统 账 务 操作 之 前 ， 必 须 先 导入 一 些 基 础 档案 ， 
如 部 门 档 案 、 人 员 档 和 案 、 和 客户 档案 等 ， 然 后 才 可 以 进行 相应 的 


设置 。 
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在 应 用 用 友 ERP-U8 各 个 功能 模块 乙 前 需要 创建 相应 的 基础 信息 ， 基 础 信息 是 企业 中 各 
部 门 都 要 用 到 的 ， 是 整个 系统 的 基础 。 


>> 3.1 企业 门户 概述 


用 友 ERP-U8 应 用 系统 中 设立 了 企业 门 尸 功能， 通过 企业 门户 ， 系 统 使 用 者 能 够 从 单一 
入 口 访 问 其 所 需 的 个 性 化 信息 ， 定 义 目 己 的 业务 工作 ， 并 设计 目 己 的 工作 流程 。 


A> 3.1.1 企业 门户 功能 简介 
企业 门户 涵盖 的 功能 众多 ， 概 括 起 来 包括 以 下 几 个 方面 : 


1. 控制 台 

控制 台 是 企业 门户 的 痛 要 功能 体现 ， 它 犹如 用 友 ERP-U8 软件 的 一 道 大 门 ， 只 有 进入 控 
制 侣 ， 才 能 浏 贤 各 个 功能 之 所 在 ， 进 入 控制 台 的 其 体操 作 步 又 如 下 : 

名 SEE 忆 夺 择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “用 友 ERP-U890” 一 “企业 应 用 平台 ”选项 ， 
打开 “登录 ”对 话 框 ， 输 入 操作 员 、 黎 人 权 并 选择 相应 的 账 僚 ， 如 图 3-1 所 示 。 

二 SEE 单 击 “ 傅 定 ”按钮 ， 打开“UFIDA ERP-U8” 窗 口 ， 所 有 的 功能 模块 包 侣 在 此 窗 
Es | 2 Ns 
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图 3-1 “登录 ”对 话 框 图 3-2 “UFIDA ERP-U8” 窗 口 


2. 工作 中 心 

在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口 的 左下 侧 单 击 癌 按 钮 ， 即 可 进入 “工作 中 心 ” 窗 口 ， 如 图 3-3 
所 示 。 此 窗口 用 来 摆 放 用 户 常 用 功能 并 可 以 把 常用 功能 进行 分 区 ， 默 认 情 况 下 包括 三 个 分 
区 : “日 常 工作 ”、“ 链 接 ” 和 “我 的 报表 ”， 可 以 从 左 侧 导航 树 中 把 党 用 的 功能 拖 到 “我 
的 工作 ”面板 并 加 以 分 类 ， 以 方便 用 户 日 弟 使 用 。 

3. 场景 党 理 器 

在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口 的 左下 侧 单 击 加 按钮 ， 即 可 进入 “场景 管理 器 ”窗口 ， 如 图 3-4 
所 示 。 默 认 情 况 下 ， 此 窗口 包含 主页 和 表单 页 两 部 分 ， 其 中 的 主页 表示 业务 京 单 中 的 各 个 非 末 
级 节点 ， 如 “销售 管理 ”、“ 销 售 管理 -销售 订货 ”等 ， 它 们 本 里 没有 具体 的 功能 界面 ， 但 代 
表 了 一 定 的 业务 范畴 ， 可 以 为 这 种 沫 单 节 点 设置 符合 其 业务 意义 的 工作 场景 ， 即 主页 。 
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表 早 页 表 示 业 务 末 单 中 的 各 个 末 级 功能 市 扣 ， 比 如 “销售 演 理 -销售 订货 -销售 订单 ”、 
“销售 管理 -销售 订货 -销售 订单 列表 ”等 ， 它 们 有 只 体 的 功能 操作 界面 ， 操 作 时 需要 奉 看 或 
使 用 一 些 相关 信息 ， 或 审批 关 的 辅助 功能 等 ， 可 以 为 这 种 荣 单 氮 设置 符合 操作 需要 的 工作 
场景 ， 即 表单 矶 。 只 有 非 模 态 、 骨 入 式 的 末 级 功能 广 扩 配置 表单 负 才 有 效 ， 弹 出 式 的 功能 
(如 选项 设置 、 老 报表 等 ) 不 文 持 显示 关联 的 表单 页 场景 。 
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图 3-3 “工作 中 心 ” 窗 口 图 3-4 “场景 管理 器 ”窗口 


4. 企业 流程 

在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口 的 左下 侧 单 击 图 按钮 ， 进 入 “企业 流程 ”窗口 ， 即 可 设置 本 
企业 的 通用 流程 ， 规 范 企 业 的 业务 操作 ， 如 图 3-5 所 示 。 单 击 医 芝 | 近 钮 ， 打 开 “ 用 友 
ERP-U8 界面 流程 配置 工具 ”窗口 ， 即 可 设计 界面 流程 模式 ， 如 图 3-6 所 示 。 


a 


Em ME TE wi 的 本 WET 站 EO 同业 ERP= 幅 
各 里 硬 主 天 :| 


Er | 和 
Li i 
春天 本 重 量 本 | 要 二 一 区 .7 恒 二 本 号 四 上 国 也 本 下面 “本 证 王 
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图 3-5 “企业 流程 ”窗口 图 3-6 “用 友 ERP-U8 界面 流程 配置 工具 ”窗口 


5. 其 他 功能 

在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口中 还 提供 了 “ 重 注 册 ” 功 能 ， 用 于 更 换 当 前 操作 员 、 操 作 员 
账 套 和 操作 时 间 和 等。 此 外 ， 还 提供 了 “快速 使 用 癌 导 ”功能 ， 可 初步 了 解 用 友 ERP-U8 产 
品 、 快 速 掌握 U8 产品 基本 操作 ， 快 速 开始 实际 应 用 。 


PPP 3.1.2 企业 门户 与 其 他 子 系统 的 主要 关系 


企业 应 用 平台 集中 了 用 友 ERP-U8 应 用 系统 的 所 有 功能 ， 为 各 个 子 系统 提供 了 一 个 公共 
的 交流 平台 。 通 过 “基本 信息 ”项 ， 用 户 可 完成 各 模块 的 基础 档案 官 理 、 数 据 权 限 划分 等 设 
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置 。 通 过 企业 应 用 平台 ， 用 户 可 对 各 模块 的 窗口 风格 进行 个 性 化 定制 ， 还 可 方便 地 进入 任何 
一 个 有 权限 的 模块 。 


>> 3.2 ”基本 信息 


在 用 友 ERP-U8 的 应 用 平台 中 ， 基 本 信息 包括 系统 司 用 、 编 码 方案 和 数据 精度 三 项 
内 容 。 


A> 3.2.1 系统 启用 


系统 局 用 是 指 设 定 在 用 友 ERP-U8 应 用 系统 中 各 个 子 系统 开始 使 用 的 日 期 ， 只 有 局 用 后 
的 子 系统 才能 进行 登录 。 系 统 的 司 用 方法 有 以 下 两 种 : 

(1) 创建 账 套 时 局 用 。 当 用 户 创建 完成 一 个 新 的 账 套 之 后 ， 即 可 弹出 提示 信息 ， 用 户 可 
以 选择 是 个 立即 进行 系统 司 用 设置 。 

(2) 在 企业 应 用 平台 中 局 用 。 如 果 在 建立 账 套 时 没有 设置 系统 月 用 ， 还 可 以 在 企业 应 用 
MT 

具体 操作 步骤 如 下 : 

蕊 友人 在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口中 选择 “基础 设置 ”标签 ， 双 击 “ 基 本 信息 ”选项 ， 
即 可 进入 “基本 信息 ”界面 ， 如 图 3-7 所 示 。 

二 SEE 双击 “系统 月 用 ”选项 ， 即 可 打开 “系统 月 用 ”对 话 框 ， 其 中 列 出 的 子 系统 均 
是 已 经 安 狠 了 的 子 系统 ， 示 安 疙 的 不 会 显示 出 来 ， 如 图 3-8 所 示 。 
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如 5 有 义 选 子 系统 前 的 复 选 框 选 择 要 局 用 的 系统 之 后 ， 即 可 弹出 “上 日历” 对 话 框 ， 对 
系统 的 启用 日 期 进行 选择 ， 如 图 3-9 所 示 。 

蕊 费 e 在 选择 好 日 期 之 后 ， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 弹 出 “提示 信息 ”对 话 框 ， 询 问 用 户 
是 否 需要 局 用 当前 的 系统 ， 如 图 3-10 所 示 。 

丸 559 单 击 “ 是 ”按钮 ， 完 成 对 系统 的 启用， 系统 将 自动 记录 局 用 日 期 和 启用 人 。 所 
有 系统 进入 时 都 要 判断 系统 是 否 已 经 启用 ， 未 启用 的 系统 不 能 登录 。 
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图 3 “月历 对 三 框 图 3-10 信息 提示 框 


> 3.2.2 编码 方案 


厂 在 创建 账 僚 时 没有 对 编 公 进行 设置 ， 可 通过 “企业 门户 ”窗口 中 的 “ 账 套 其 本 档 采 信 
县 ”对 所 需要 的 编码 方案 进行 设置 。 

在 “基本 信息 ”界面 中 双击 “编码 方案 ”选项 ， 打 开 “ 纺 码 方案 ”对 话 框 ， 如 网 3-11 
所 示 。 和 需要 设置 编 查 方案 的 内 容 有 科目 、 客 尸 分类、 供应 商 分 类、 存货 分 关 、 部 门 、 地 区 分 
关 等 项 目 。 每 一 级 次 所 对 应 的 数字 表示 该 级 编 但 的 长 度 。 如 地 区 分 类 编 但 级 次 为 2、3、4， 
即 表示 第 一 级 编码 长 度 为 2， 一 般 以 01 起 编码 ， 第 二 级 编码 长 度 为 3， 以 001 起 纺 码 ， 第 三 
级 编码 为 4， 以 0001 起 编码 ， 对 于 第 一 个 具体 地 区 ， 其 编码 应 为 010010001。 编 码 长 度 设 是 
应 根据 该 项 内 容 的 多 少 进行 设置 。 


往 玛 方案 Xx| 


项 目 


科目 编码 级 次 

客户 分 类 编码 级 次 
供应 商 分 类 编码 级 次 
存货 分 类 编码 级 次 


责任 中 心 分 类 档案 
项 目 要 素 分 类 档案 
客户 梭 限 姐 级 次 

供应 商 权限 姐 级 次 
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图 3-11 “编码 方 条 ”对 话 框 


单 击 需要 修改 的 数字 ， 从 键盘 上 输入 正确 的 数字 ， 即 可 对 该 数字 进行 修改 。 设 症 的 


编 公 方 采 级 次 不 能 超过 最 大 级 数 ， 同 时 系统 限制 最 大 长 上 度 ， 只 能 在 最 大 长 度 范 围 内 ， 增 
加 级 数 。 

建 账 时 所 选择 的 设置 不 同 ， 编 码 方案 显示 也 将 不 同 ， 下 和 面 列举 儿 种 可 能 出 现 的 情况 : 

@ 在 新 建 账 套 时 选择 设置 “存货 分 关 、 客 户 分 关 、 贷 应 商 分 类 、 有 无 外 币 核算 ”为 
“VY”。 结 来 则 显示 所 有 需要 进行 编码 方案 设置 的 项 目 名 称 、 项 目的 级 次 和 级 长 可 以 
修改 。 

@ 在 新 建 账 套 时 选择 设 首 “存货 分 类 、 客 户 分 类 、 供 应 商 分 类 、 有 无 外 币 核 算 ” 为 
空 。 结 束 则 显示 所 有 需要 进行 编码 方案 设置 的 项 目 名 称 、 项 目的 级 次 和 级 长 可 以 修 


4 
第 3 章 基础 设置 | 57 加 


改 。 不 显示 客户 、 存 代 、 供 应 丙 编 码 方 膝 设 瘤 。 

@ 在 新 建 账 僚 时 选择 “ 按 行 业 性 质 预 制 科目 ”为 空 。 结 果 则 显示 为 可 修改 状态 ， 科 目 
顷 码 每 级 的 长 度 都 可 以 修改 。 

@ 在 狐 建 账 僚 时 选择 “ 按 行 业 性 质 预制 科目 ”为 “v”， 结 末 则 显示 萤 灰 部 分 的 编码 不 
可 修改 ， 即 科目 编码 前 3 级 的 级 长 不 可 以 修改 。 


PP> 3.2.3 ”数据 精度 


由 于 各 用 户 企 业 对 数量 、 单 价 的 核算 糙 度 要 求 不 一 发， 因此 ， 为 了 适应 各 用 户 企业 的 不 
癌 需 求 ， 用 友 ERP-U8 系统 提供 了 目 定 义 数 据 精 度 的 功能 。 在 “基本 信息 ”界面 中 双击 “ 数 
据 焰 度 ” 选 项 ， 即 可 打开 “数据 精度 ”对 话 框 ， 如 图 3-12 


所 示 X| 
机 a 四 如 痪 和 呈 卫 寺 站 和 
需要 设置 的 数据 精度 主要 有 : 存货 数量 小 数位 、 存 HN 至 
货 体 积 小 数位 、 存 货 重 量 小 数位 、 存 货 单 价 小 数位 、 开 存货 重量 小 数位 Ee 
S SA < vp ps a ee 存货 单价 小 数位 此 
票 单价 小 数位 、 件 数 小 数位 、 换 算 率 小 位 数 和 税率 小 数 a 
、 、 人 件数 小 数位 2 
位 。 用 户 可 以 根据 企业 的 实际 情况 进行 设置 ， 应 收 、 应 May 
a 7 Se ; ee 税率 小 数位 此 
付 、 销 售 、 有 采购、 库存 、 存 货 、 采 购 计 划 系 统 均 需 使 用 2 
数据 精度 。 _ 确定 @) | 取消 C) | 帮助) | 


@ 存货 数量 小 数位 。 可 根据 企业 实际 情况 输入 在 进行 。 图 3_12 “数据 精度 "对话 
存货 数量 核算 时 所 要 求 的 小 数位 数 。 只 能 输入 0~6 
之 间 整数 ， 默 认 值 为 2。 

@ 存货 体积 小 数位 。 可 根据 企业 实际 情况 输入 在 进行 存货 体积 核算 时 所 要 求 的 小 数位 
数 。 只 能 输入 0~6 之 闻 的 整数 ， 系 统 默认 值 为 2。 

@ 存货 重量 小 数位 。 可 根据 企业 实际 情况 输入 在 进行 存货 重量 核算 时 所 要 求 的 小 数位 
数 。 只 能 输入 0~6 之 闻 的 整数 ， 系 统 默认 值 为 2。 

@ 存货 单价 小 数位 。 可 根据 企业 实际 情况 输入 在 进行 存货 单价 核算 时 所 要 求 的 小 数位 
数 。 只 能 输入 0~6 之 间 的 整数 ， 系 统 默认 值 为 2。 

@ 开票 单价 小 数位 。 可 根据 企业 实际 情况 输入 在 开票 时 所 要 求 单价 的 小 数位 数 。 只 能 
输入 0~8 之 间 的 整数 ， 系 统 默认 值 为 2。 

@ 件数 小 数位 。 可 根据 企业 实际 情况 输入 在 进行 开票 时 所 要 求 件数 的 小 数位 数 。 只 能 
输入 0~6 之 间 的 整数 ， 系 统 默认 值 为 2。 

@ 换算 率 小 数位 。 可 根据 企业 实际 情况 在 其 中 输入 在 进行 单位 换算 时 所 要 求 换算 率 的 
小 位 数 。 只 能 输入 0~-6 之 间 的 整数 ， 系 统 默认 值 为 2。 

@ 税率 小 数位 。 只 能 输入 0~6 之 间 的 整数 ， 系 统 默认 值 为 2。 


>> 3.3 基础 档案 


在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口中 选择 “基础 设置 ”标签 ， 双 击 “ 基 人 础 档案 ”选项 ， 进 入 
“基础 档案 ”界面 ， 所 有 的 基础 档案 设置 都 在 此 进行 ， 如 疼 3-13 所 示 。 


SS 


是 ”58 |] 用友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


slcl x 
系 标 部) 关 硬 人 工具 可 蛙 副 副本 坝 疗 训 古 加 让 和 届 如 用 扯 ERP-= 鸣 
如 .年 讶 崩 | 于 出 ”所 让 下 民 几 末 生 十 者 向 各 
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图 3-13 “基础 档 采 ”界面 


> 3.3.1 设置 机 构 人 员 

在 “基础 档案 ”界面 中 双击 “机 构 人 员 ” 选 项 ， 进 入 “机 构 人 员 ” 设 症 界 向， 在 其 中 包 
括 本 单位 信息 、 部 门 档案 、 人 员 档 采 、 人 员 类 列 、 职 务 档案 以 及 岗位 档案 等 项 目的 设置 ， 如 
3-14 所 示 。 
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图 3-14 “机 构 人 员 ” 设 置 界面 


1， 本 单位 信息 设置 

本 单位 信息 是 企业 本 身 的 一 些 基本 信息 ， 包 括 企业 的 单位 名 称 、 机 构 代码 、 单 位 简称 等 
信息 。 单 位 信息 在 系统 建 账 时 输入 ， 以 方便 用 户 修改 维护 ， 在 系统 管理 中 只 有 系统 管理 员 可 
以 修改 此 信息 ， 在 企业 应 用 平台 中 ， 有 此 功能 权限 的 操作 员 都 可 使 用 此 功能 。 

具体 操作 步骤 如 下 

Cs 在 “机 构 人 员 ” 设 置 界面 双击 “本 单位 信息 ”选项 ， 打 开 “ 单 位 信息 ”对 话 
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框 ， 如 图 3-15 所 示 。 

人 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 或 “上 一 步 ” 按 钮 ， 可 明晰 设置 本 单位 信息 。 

2. 部 门 档案 设置 

部 门 档案 主要 用 于 设置 企业 各 个 职能 部 门 的 信息 ， 部 门 指 某 使 用 单位 下 辖 的 具有 分 别 进 
行 财 务 核 算 或 业务 管理 要 求 的 单元 体 ， ee 也 可 以 是 虚拟 的 核算 单 
元 。 按 照 已 经 定义 好 的 部 门 编码 级 次 原则 输入 部 门 编写 及 其 信息 。 最 多 可 分 5 级 ， 编 但 总 长 
12 位 ， 部 门 档案 包含 部 门 编码 、 名 称 、 负 责 人 等 信息 具体 操作 步 又 如 下 ， 

世人 在 “机 构 人 员 ” 设置 界面 中 双击 “部 门 档案 ， 选项 ， 打 开 “ 部 门 档案 ”窗口 ， 
如 图 3-16 所 示 。 


和 QQ) 帮 史 WD 和 
访 要 3 > 铺 出 增加 NA a BL La 币 新 到 导出 
单位 名 称 W) [所 8 下 FRR 部 门 档案 
机 构 代码 @) [ ，，，，， 0 bo ng 
单位 简称 由 关 8 0 mre mm 
单位 域名 厂 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 四 | = 
单位 地 址 @@ 厂 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 一 9 Sua” ,| me 
法 人 代表 由。 [邮政 编 吗 lz)[ pe 
联系 电话 EF) 传真 @f) | ne = 
电 了 邮件 则 酝 人 sa 
税 号 多) ee i 全 Nex 
备注 一 | oa 
备注 二 7 Logo sn 
远程 注册 http:/ /reeglster. ufida. com. cn 
说 明 : 请 同步 进行 远程 注册 更 新 , 用 以 验证 身份 获取 服务 
ss _ 职 消 | 你 宗 ; [001] 风 稚 吓 倪 料 于 有 限 公 司 脸 作 勇 : de 八大 于 辣 ) 尚 到 过 妇 轩 ; 站 闲 【用 以 状 侠 ) 
图 3-15 “单位 信息 ”对 话 框 图 3-16 “部 门 档案 ” 窗 


世纪 a 羊 击 “增加 ” 投 钮 ， 在 窗口 右 侧 的 文本 框 中 输入 部 门 的 编 但 名 称 等 内 容 ， 如 
3-17 所 示 。 

嘱 凶 9 单 击 “你 人 存 ” 鬼 钮 将 输入 的 内 容 体 存 起 来 ， 如 朱 要 继续 添加 只 需 再 次 单 击 “ 增 
加 ”按钮 ， 即 可 添加 下 一 个 部 门 的 信息 。 


在 添加 部 门 时 一 一 定 要 从 最 上 一 _ 级 开始 添加 ， 再 添加 下 一 -级 部 门 ， 否则 不 卫生 

"从 “编码 规则 : * **” 可 看 出 ， 编 码 方案 所 设置 的 部 门 档案 中 是 1-2 编码 原则 ， 只 能 将 最 

| ee 将 下 一 级 部 门 的 编码 取 三 位 数 (一 级 编码 位 数 + 二 级 编码 位 数 ) ， 
能 在 二 级 部 门下 再 设 第 三 级 部 门 ， 这 就 超出 了 编码 方案 中 只 有 两 级 的 限制 。 


人 9 部 门 添加 完毕 后 ， a 


2 


人 钞 。 

如 5 如 果 需 要 修改 某 添加 部 门 的 档案 信息 ， 则 只 用 选择 这 个 部 门 的 名 称 并 单 击 “ 修 
改 ” 按 钮 ， 即 可 进行 相应 内 容 的 修改 。 

芯 呈 如 末 在 公司 部 门 设置 中 ， 撤 销 了 某 个 部 门 ， 则 可 在 该 窗口 中 选择 该 部 门 名 称 ， 
单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 弹 出 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 3-19 所 示 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 将 所 选 
的 部 门 从 部 门 档案 中 删除 。 
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图 3-17 输入 增加 部 门 编码 名 称 


3 人员 档 案 设置 

人 员 档 案 主 要 用 于 设置 企业 各 职能 部 门 中 需 进 行 核算 和 业务 管理 的 职员 信息 ， 须 先 设置 
， 才 能 在 这 些 部 门下 设置 相应 的 职员 档案。 除 固 定 资 产 和 成 本 管理 产品 外 ， 其 他 

产品 均 需 使 用 职员 档案 (如果 企业 不 需 对 职员 进行 核算 和 管理 ， 则 可 不 设置 职员 档案 )， 
有 具体 操作 步骤 如 下 : 

蕊 9 吐 在 “机 构 人 员 ” 设 置 界 面 双击 “人 员 档 案 ” 选 项 ， 
图 3-20 所 示 。 

如 5 选择 某 个 部 门 并 单 击 “增加 ”按钮 ， 打 开 “ 人 员 档 案 ” 窗 口 ， 根 据 提示 输入 相 
应 的 内 容 〈( 蓝 色 显 示 的 文本 框 是 必须 输入 的 )， 如 图 3-21 所 示 。 


图 3-18 增加 部 门 档案 内 容 显示 图 3-19 ”删除 部 门 档案 提示 


打开 “人 员 列 表 ” 和 窗口 ， 如 
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图 3-20 “人 员 列 表 ” 窗 口 图 3-21 “人 员 档 案 ” 窗 口 


蕊 9 选择 “人 事 ” 选 项 卡 ， 输 入 增加 入 员 的 人 事 信 息 ， 如 图 3-22 所 示 。 
世 旨 9 渤 择 “ 具 它 ”选项 卡 ， 输 入 相应 的 其 他 信息 ， 如 图 3-23 所 示 。 
名 SS 捍 击 “你 行 ” 按 钮 ， 将 该 人 员 信 息 你 存 到 系统 中 ， 如 图 3-24 所 示 。 如 末 要 添加 


其 他 的 人 员 ， 只 需 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 即 可 完成 其 他 人 员 的 增加 操作 。 


名 SEE69 如 末 要 修改 菏 个 人 员 的 档案 内 容 ， 只 需 在 “人 员 列 表 ” 对 话 框 中 选择 需要 修改 
的 人 员 ， 再 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 在 “人 员 档 案 ” 对 话 框 中 进行 修改 。 
到 如 果 要 删除 某 个 人 员 的 档案 ， 只 需 双 击 此 人 员 进 入 该 删除 人 员 的 档案 界面 ， 单 


4 了 
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击 “删除 ”按钮 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 3.25 所 示 ， 单 击 “ 是 ”按钮 即 完成 删除 操作 。 


7 PI 
LE ST- PE 


人 员 档 过 


+ 有 是 再 本职 Daanta 


图 3-22 “人 事 ” 设 置 界面 图 3-23 “其 它 ” 设 管 界 面 


图 3-24 增加 和 人 人员 档 案 结 果 显示 
人 sag 在 网 络 操作 中 可 能 同时 有 多 个 操作 员 在 操作 相同 的 目录 。 单 击 “ 刷 新 ”按钮 ， 
即 可 得 看 到 当前 最 新 目录 情况 。 如 果 选 中 右上 角 的 “业务 员 列 表 ” 单 选项 ， 则 可 按 人 员 所 属 
业务 部 门 列 出 业务 部 门人 员 的 树 结构 。 
久 旨 9 单 击 “定位 ”按钮 打开“ 定位 ”对 话 框 。 在 “定位 内 容 ” 文 本 框 中 输入 要 查 
拷 的 内 容 之 后 ， 选 择 答 找 范围 或 下 配方 式 并 单 击 “ 定 位 下 一 个 ”按钮 ， 即 可 开始 定位 得 找 ， 
如 图 3-26 所 示 。 


如 
E34 定位 内 容 : | 了 | fw | 


.了 ”确定 删除 这 些 记录 吗 ? 选项 : 全 字 巴 本 取消 C) | 


方向 :| 全 部 ”了 | 屎 全 字 m 了 ”厂区 分 大 小 写 


图 3-25 删除 人 员 档 案 提 示 图 3-26 “定位 ”对 话 框 
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是 对 企业 的 人 员 奖 别 进 行 分 类 设置 管理。 一 般 是 按 树 形 层 次 结构 进行 分 
置 在 职 人 员 、 离 退 人 员 、 离 职 人 员 和 其 他 人 员 四 次 顶级 类 别 ， 用 户 可 以 有 目 定 义 打 


有 具体 操作 步骤 如 下 : 

区 9 嘻 在 “机 构 人 员 ” 设 置 界面 双击 “人 员 类 别 ” 选 项 ， 打 开 “ 人 员 类 别 ” 窗 口 ， 在 
其 中 选择 相应 的 类 别 ， 如 图 3-27 所 示 。 

如 SEE 单 者 “增加 ”按钮 ， 打 开 “ 增 加 档案 项 ”对 话 框 ， 在 “档案 编码 ”和 “ 档 案 名 
称 ” 文 本 框 中 输入 相应 的 内 容 ， 如 图 3-28 所 示 。 


ws fe > a | rr 
x| 
|Y 在 参照 中 显示 
档案 编码 pos 档案 名 称 网 察 期 站 
档案 简称 | 档案 简 拼 | 
Dm wj 
图 3-27 “人 员 类 别 ” 窗 口 图 3-28 “增加 档案 项 ”对 话 框 


蕊 9 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 增加 一 个 新 的 人 员 类 列 ， 在 其 中 进行 下 一 个 人 员 的 增 
加 。 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 即 可 完成 人 员 类 别 的 增加 操作 ， 如 图 3-29 所 示 。 

如 Se 用 户 如 打 想 对 东 一 人 员 档 守 信息 进行 修改 ， 只 需 选 中 要 修改 的 人 员 档 案 ， 单 击 
“修改 ”按钮 ， 打 开 “ 修 改 档案 项 ”对 话 枉 ， 在 其 中 进行 信息 的 修改 ， 如 图 3-30 所 示 。 


TE [= 
in | 
一人 一 Xx| 
5 一 1 | 答辩 照 中 旺 示 
CT | ri | nr 证 ii | | 
档案 编码 909 档案 名 称 Es 
档案 简称 | 档案 简 拼 | 
明 
图 3-29 增加 入 员 类 别 结 来 显示 图 3-30 “修改 档案 项 ”对 话 框 


5 单 击 “确定 ”按钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 3-31 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 即 可 完成 修改 操作 。 
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359 用 户 如 果 要 删除 菜 一 人 员 档 案 ， 只 需 选 中 这 个 档案 ， 单 击 “删除 ”按钮 ， 出 现 
一 个 信息 提示 框 ， 如 图 3-32 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 删除 操作 。 


基础 设置 x| 基础 设置 Xx| 
2 确认 修改 ? > 请 确认 要 册 除 该 档案 项 ? 


图 3-31 确认 修改 提示 图 3-32 删除 档案 项 提示 


5， 职 务 档案 设置 

职务 档案 实现 对 公司 职务 体系 的 管理 ， 提 供 新 建 、 修 改 、 删 除 、 撤 销 职务 ， 编 辑 职务 的 
工作 目标 、 职 责 、 权 限 、 任 职 资格 等 ， 输 出 职务 一 览 表 功 能 。 具 体操 作 步 又 如 下 ， 

GE 在 “机 构 人 员 ” 设 置 界面 双击 “职务 档案 ”选项 ， 打 开 “ 职 务 管理 ”窗口 ， 在 
“职务 能” 列表 框 中 选择 相应 的 职务 伦 ， 如 图 3-33 所 示 ， 

GE 二 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打 开 增加 职务 管理 界面 ， 在 “职务 编码 “职务 名 称 ” 和 
“职务 饼 ” 文 本 框 中 输入 相应 的 信息 ， 如 图 3-34 所 示 . 


el 


图 3-33 “职务 管理 ”窗口 图 3-34 增加 职务 管理 界面 


怨 39 单 击 “保存 ”按钮 ， 即 可 完成 职务 档案 的 增加 ， 如 图 3-35 所 示 。 


a 


图 3-35 增加 职务 管理 图 3-36 ”修改 职务 管理 界面 
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蕊 如果 要 修改 菏 一 职务 档案 ， 只 需 选 中 这 个 职务 档案 并 早 击 “修改 ”按钮 ， 即 可 
在 修改 职务 界面 中 进行 信息 的 修改 ， 如 图 3-36 所 示 。 

节 负 S59 如 玉 要 删除 汞 一 职务 档案 ， 只 需 双 击 此 档案 ， 使 之 出 现 选中 标记 “Y”， 如 图 3-37 
所 示 。 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 网 3-38 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 
删除 成 功 。 


男 
.了 确定 删除 这 些 记录 吗 ? 
图 3-37 选择 “Y” 标 志 图 3-38 删除 记录 提示 


名 SEE69 如 末 有 要 撤销 东 一 职务 ， 只 需 选 择 妥 撤销 的 职务 档案 并 单 击 “ 撤 销 ” 按 钮 ， 即 可 
从 如 图 3-39 所 示 的 对 话 框 中 碍 看 要 撤销 的 职务 信息 ， 并 在 “撤销 日 期 ”文本 框 中 输入 相应 
的 时 间 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 完成 职务 的 撤销 操作 。 

6. 岗位 档案 设置 

网 位 档 采 实现 对 公司 各 个 岗位 的 管理 。 拓 供 新 建 、 修 改 、 撤 销 、 删 除 岗 位 、 编 辑 岗 位 的 
基本 情况 、 工 作 目 标 、 岗 位 职责 、 监 督 信息 、 接 触 情况 、 工 作 权 限 、 任 职 资 格 、 岗 位 培训 、 
发 展 计划 以 及 各 日 定义 信息 子 集 、 输 出 岗位 信息 等 功能 。 

具体 操作 步 又 如 下 : 

蕊 a 叶 在 “机 构 人 员 ” 设 置 界面 双击 “岗位 档案 ”选项 ， 打 开 “ 闵 位 管理 ”窗口 ， 如 
3-40 所 示 。 


陋 贞 医 雷 sls TT aaj 
5 国人 而 3 生 古巴 | 喜 此 理 动 | 恢 二 中 二 1 硬 而 儿 二 和 本 区 本 Ga 此 二 本 面 I 关 时 放生 相 二 全 | 声 二 证 避 | 二 3 本 了 有 | 克 本 中 -相生 相机 本 攻 硬 二 1 珊 库 E 
各 务 营 理 p 膨 悦 列表 FS 

| 

号 吧 [2 昌 过 
on | 
六 Ly /Ai JP 
图 3-39 ”撤销 职 图 3-40 “岗位 管理 ”窗口 


ey 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打 开 “ 增 加 疝 位 管理 ”对 话 框 ， 在 “ 疯 位 纺 码 天 “ 疯 位 名 
称 ” 和 “上 所属 部 门 ”文本 框 中 输入 相应 的 信息 ， 如 网 3-41 所 示 。 
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世纪 3 于 单 击 “你 存 ” 按 钮 ， 完 成 增加 操作 ， 如 图 3-42 所 示 。 如 末 要 修改 东 一 六 位 档案 
信息 ， 只 需 选中 这 个 岗位 并 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 在 “修改 岗位 管理 ”对 话 框 中 进行 修改 
操作 。 单 击 “ 你 人 存 ” 按 钮 ， 完 成 修改 操作 。 

如 SEE 如 朱 要 删除 东 一 岗位 档案 ， 只 需 双击 这 个 档案 ， 使 之 出 现 标 六 “Y” 并 选中 ， 然 
后 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 即 可 出 现 一 个 信息 提示 框 。 单 击 “是 ， 按钮 ， 即 可 完成 删除 操作 。 


人 名、 


| 
| 
图 3-41 增加 六 位 管理 界面 图 3-42 ”增加 岗位 管理 


到 如 朱 有 要 撤销 东 一 六 位 ， 只 需 选 中 这 个 要 撤销 的 岗位 档案 并 单 击 “ 撤 销 ” 按 
A ER 但 看 要 撤销 的 内 位 信息 ， 如 疼 3-43 所 示 。 在 “撤销 日 期 ” 文 
本 框 中 输入 相应 的 时 间 ， 单 击 “ 保 存 ” 投 钮 ， 即 可 完成 图 位 的 撤销 操作 。 


=|9| x| 


图 . 地 夯 x ~ 二 党 销 | 可 训 齐 i | 和 各 中 村 | | 吧 W 届 1> 通 出 
岗位 管理 


江上 应 编码 11 岗位 名 称 工业 只 所 屎 六 门 币 场 职务 中 心 


图 3-43 ”撤销 疯 位 档案 


PP> 3.3.2 设置 客商 信息 


在 “基础 梢 条 ”界面 中 双击 “和 客商 信息 ”选项 ， 进 入 “客商 信息 ”界面 ， 包 括 地 区 
分 类 、 行 业 分 类 、 供 应 商 分 类 、 供 应 丙 档 采 、 客 尸 分 类 以 及 客户 档案 等 内 容 ， 如 图 3-44 


刀 大 、 


所 示 。 
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避 
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E | 
和 用 二 ERP- 凤 
.看 诗 肌 上 通 出 “于 民利 刁 用 自 导 靖 赴 划 ) 


图 3-44 “客商 信息 ”界面 
1. 地 区 分 类 设置 
地 区 分 闫 设置 是 进行 客商 信息 设置 的 基础 ， 共 体操 作 步 又 如 下 : 
名 生 全 忆 在 “各 商 信 息 ” 界 和 面 双击 “地 区 分 类 ”选项 ， 打 开 “ 地 区 分 闫 ”窗口 ， 如 网 3-45 


所 示 。 
嘱 负 a 单 击 “增加 ”按钮 ， 在 窗口 右 侧 文本 杠 中 输入 地 区 分 类 的 编 权 和 名 称 ， 如 图 3-46 
所 示 。 
图 3-45 “地 区 分 类 ”窗口 图 3-46 ”增加 地 区 分 类 


蕊 号 蛙 击 “你 行 ” 按 钮 ， 将 汪 加 的 地 区 信息 你 存 起 来 ， 草 独 洪 加 狐 的 地 区 分 类 。 在 
所 有 地 区 分 类 添加 完毕 之 后 ， 即 可 显示 出 相应 的 添加 结果 ， 如 图 3-47 所 示 。 

蕊 员 @ 如 果 要 修改 革 一 地 区 信息 ， 只 需 选 中 这 个 地 区 并 单 击 “修改 ”按钮 ， 即 可 进行 
修改 操作 。 如 果 要 删除 某 一 地 区 信息 ， 只 需 选 中 此 地 区 并 单 击 “删除 ”按钮 ， 即 可 弹出 一 个 
言 县 提示 框 ， 如 网 3-48 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 完成 删除 操作 。 

2. 行业 分 类 设置 

在 对 客商 信息 进行 设置 时 ， 可 以 根据 企业 目 身 管理 的 需要 对 客户 所 属 的 行业 进行 相应 分 
类 ， 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
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图 3-47 ”添加 结果 显示 
多 几 明 在 “客商 信息 ”界面 中 双击 “ 行 
3-49 所 示 。 


名 SEE 单 击 “增加 ”按钮 ， 在 窗口 右 侧 文本 框 中 输入 增加 的 类 列 编码 和 名 称 ， 如 图 3-50 
所 示 。 


[ER Li RL Tr | 
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图 3-48 删除 地 区 档案 提示 
J 业 分 类 ”选项 ， 打 开 “ 行 业 分 类 ”窗口 ， 如 
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图 3-49 “行业 分 类 ”窗口 图 3-50 ”增加 行业 分 类 信息 


久 弛 9 单 击 “保存 ”按钮 ， 将 添加 的 行业 分 类 信息 保存 起 来 ， 重 新 添加 新 的 行业 分 


类 ， 所 有 行业 分 类 添加 完毕 之 后 即 可 显示 出 相应 的 添加 结果 ， 如 图 3-51 所 示 。 

如 sg 如 果 要 修改 某 一 行业 信息 ， 只 和 需 选 中 这 个 行业 并 单 击 “修改 ”按钮 ， 即 可 进行 
修改 操作 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 完 成 修改 操作 。 如 果 要 删除 某 一 行业 信息 ， 只 需 选 中 此 行业 
并 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 弹 出 一 个 信息 提示 框 后 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 完成 删除 操作 。 

3. 供应 商 分 类 设置 


企业 可 以 根据 目 映 管理 的 需要 对 供应 商 进 行 分 类 省 理 ， 建 并 供应 商 分 类 体系 (可 以 将 供应 


商 按 行业 和 地 区 等 进行 划分 )。 设 置 供应 商 分 类 后 ， 再 根据 不 同 的 分 类 建立 供应 两 档案 。 没 有 

对 供应 商 进 行 分 交管 理 需求 的 用 户 可 以 不 使 用 此 功能 。 供 应 商 分 闫 设置 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
芒 唉 在 “各 商 信 息 ” 界 面 双击 “供应 商 分 类 ”和 选项， 打开“ 供应 商 分 关 ” 窗 口 ， 如 

3-52 所 示 。 


= l als ka ~ 
2 i bel 9 , : . ; Mm TE 
[ 古 四 前 二 情 宙 | 相 半生 下 十 六 光量 与 ] 而 可 | 别 夯 里 < 和 ”和 bi ee 光 到 6 SF 机 bc es 
行业 分 剖 长 店 商 分 类 
[ET WER 
日 1 吁 山 i 了 - 太 Ui 2 
Sti [ DA es 
Ei 主讲 i 笔 拓 于 "稀有 和 次 
[or | 2 江 折 大 由 不 凋 
a #T 拓 舍利 全 用 租 1 
坟 蕊 关机 生起 请 
醒 二 出 天 = m 大 2 油 尖 分 全 灾后 出 
my- [一 J- we 
EH|) 等 民 装备 侍 让 同 
拉 侧记 PT 局 
已 中 大 所 同 
9) 工 生 让 请 司 
TT EL EE 71 [ss Eades alas ih ED Se SS PE 


图 3-51 行业 信息 添加 结果 显示 图 3-52 “供应 商 分 > 


泊 
Et 
也 


AL6Ld 


= 


Gyed 


人 6cd 


kK® 


步 纪 se 蛙 币 “增加 ”按钮 ， 即 可 在 窗口 右 侧 的 文本 框 中 输入 分 类 编码 和 分 类 名 称 ， 如 
图 3-53 所 示 。 

步 中 3 蛙 击 “ 人 保存” 按钮 ， 保 存 此 次 增加 的 供应 商 分 类 。 要 想 增 加 下 级 供应 商 分 类 ， 
需 选 择 上 级 供应 商 分 类 之 后 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 再 根据 编 但 原则 和 输入 分 类 编码 。 例 如 ， 上 
级 编码 为 1， 编 码 规则 为 ***， 则 新 增 的 下 级 编 但 为 101。 

让 Sa 在 选择 要 修改 的 供应 商 分 类 之 后 ， 单 击 “ 人 修改” 按钮 ， 即 可 进入 修改 状态 〈 此 
时 只 能 修改 分 类 名 称 ， 不 可 修改 分 类 编码 )。 在 选择 要 删除 的 供应 商 分 类 之 后 ， 单 击 “ 删 
水 ”按钮 ， 即 可 删除 该 供应 商 分 类 。 已 使 用 的 供应 商 分 类 不 能 删除 ， 非 末 级 供应 商 分 类 也 不 
能 删除 。 

客户 分 类 只 代表 客户 的 分 类 形式 ， 而 不 是 最 终 的 客户 名 称 ， 如 果 要 录入 最 终 的 客户 名 
称 ， 则 需要 在 客户 分 类 设置 完毕 之 后 才能 进行 。 

4. 供应 商 档 案 设 置 

供应 丙 档案 功能 主要 用 于 议 置 往来 供应 商 的 档案 信息 ， 以 便于 对 供应 商 的 资料 进行 管理 
或 进行 业务 数据 的 了 录入、 统计 、 分 析 等 。 如 条 用 户 在 建立 账 僚 时 选择 了 供应 丙 分 类 ， 则 必须 
在 设置 完成 供应 商 分 类 档案 的 情况 下 ， 才 能 编辑 供应 商 档 案 。 

建立 供应 商 档案 主要 是 为 企业 的 采购 管理 、 库 存 管理 、 应 付 账 管理 服务 。 在 填 制 采购 入 
库 单 、 采 购 发 票 或 进行 采购 结算 、 应 付 葡 结 算 和 有 关 供 贯 单位 统计 时 ， 都 会 用 到 供 贷 单位 档 
案 。 因 此 ， 应 先 设立 供应 商 档案 ， 以 便 减 少 工作 差错 。 在 输入 单据 时 如 果 单 据 上 的 供 货 单 位 
不 在 供应 商 档案 中 ， 则 必须 在 此 先 建立 该 供应 商 的 档案 。 有 具体 设置 步骤 如 下 : 

让 5 明 在 “客商 信息 ”界面 中 双击 “供应 丙 档 和 案 ” 选 项 ， 即 可 打开 “供应 商 档案 ” 
口 ， 如 图 3-54 所 示 。 
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让 SEE 竺 击 “增加 ”按钮 ， 打 开 “ 增 加 供应 商 档 条 ”对 话 框 ， 其 中 赣 色 显示 的 “供应 
商 编 码 ”“ 供 应 商人 简称 ” “所 属 分 类 ”和 “ 币 种 ”是 必 填 项 目 ， 其 他 可 以 任 选 (可 以 为 
室 )， 如 图 3-55 所 示 。 

步 沁 3 单 币 “联系 ”选项 卡 ， 输 入 增加 供应 两 的 主要 联系 方式 ， 如 图 3-56 所 示 。 如 采 
需要 为 该 供应 商 设置 分 管 部 门 ， 可 单 击 “ 分 管 部 门 ” 文 本 框 右 侧 的 按钮 ， 在 “部 门 基本 参 
照 ” 对 话 框 中 多 选 需 要 添加 的 部 门 名 称 ， 即 可 完成 添加 操作 。 

六 SEE 外 让 “信用 ”选项 卡 ， 输 入 相应 的 内 容 ， 如 果 义 选 “ 单 价 仿 税 ” 复 选 框 则 表示 
商品 单价 含 税 ， 否 则 单价 不 含 税 ， 如 图 3-57 所 示 。 
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“增加 供应 商 档 案 ” 对 话 框 


3-56 “联系 ”选项 卡 


单 击 “ 其 它 ” 选 项 卡 ， 输 入 相应 的 内 容 ， 如 图 3-58 所 示 。 
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3-57 “信用 ”选项 卡 
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3-58 “有 其它” 选项 卡 


久 费 轩 单 击 “ 进 口 ” 选 项 卡 ， 输 入 相应 的 出 口内 容 ， 如 图 3-59 所 示 。 
世 旨 至 单 击 “保存 ”按钮 ， 将 该 供应 商 档案 保存 到 系统 中 ， 并 进行 下 一 个 供应 商 档案 
的 输入 工作 ， 如 图 3-60 所 示 。 
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尖 旦 8 昌 如 果 要 修改 供应 商 档案 ， 则 可 以 在 选择 要 修改 的 供应 商 记 录 之 后 ， 单 击 工 具 栏 
上 的 “修改 ”按钮 ， 在 “修改 供应 商 档案 ”对 话 框 中 进行 相应 信息 的 修改 〈 除 供应 商 编 码 之 
外 ， 其 余 项 目 均 可 修改 )， 如 图 3-61 所 示 。 

站 s 中 如 果 想 要 删除 某 个 供应 商 档 案 ， 则 需要 先 选 中 要 删除 的 供应 商 记 录 之 后 ， 青 单 
击 工具 栏 上 的 “删除 ”按钮 (已 经 被 调用 的 供应 商 不 能 删除 )。 

5. 客户 分 类 和 客户 档案 设置 

客户 分 类 设置 与 供应 商 分 类 设置 的 方法 一 样 ， 用 户 只 需 参 照 供 应 商 分 类 方法 即 可 对 客户 
分 类 进行 相应 的 设置 。 客 户 档 案 的 设置 与 供应 商 档 案 的 设置 方法 也 茜 本 相似 ， 这 里 不 再 效 
述 ， 用 户 按 照 供应 商 档 案 的 设置 方法 即 可 设置 客户 档案 。 
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图 3-61 “修改 供应 商 档案 ”对 话 框 图 3-62 “存货 ”界面 


HA> 3.3.3 设置 存货 


在 “基础 档案 ”界面 中 双击 “存货 ”选项 ， 进 入 “存货 ”界面 ， 在 其 中 对 存货 信息 进行 
相应 的 设置 ， 如 图 3-62 所 示 。 

1. 存货 分 类 设置 

企业 可 以 根据 对 存货 管理 要 求 对 存货 进行 分 类 管理 ， 以 便于 对 业务 数据 的 统计 和 分 析 。 
存货 分 类 最 多 可 分 8 级 ， 编 码 总 长 不 能 超过 30 位 ， 每 级 级 长 用 户 可 自由 定义 。 存 货 分 类 用 
于 设置 存货 分 类 编码 、 名 称 及 所 属 经 济 分 类 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

步 引 时 企 “行人 名 ”界面 中 双击 “存货 分 类 ”选项 ， 打 开 “ 和 存货 分 类 ”窗口 ， 如 图 3-63 
所 示 。 

让 SEE 秆 击 “增加 ”按钮 ， 则 窗口 右 侧 即 可 处 于 激活 状态 ， 用 户 只 需 在 “分 类 编码 ” 
和 “存货 名 称 ” 文 本 框 中 输入 相应 的 内 容 ， 如 图 3-64 所 示 。 

二 蛙 击 “ 保 在 ”按钮 ， 完 成 增加 操作 ， 增 加 结果 可 显示 出 来 ， 如 图 3-65 所 示 。 


;从 提示 
在 输入 分 类 编码 的 过 程 中 一 定 要 按 编码 规则 进行 编码 ， 同 时 必须 按照 从 一 级 开始 分 类 
的 方法 ， 否 则 添加 不 能 成 功 。 
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怨 凶 9 用 户 如 朱 要 对 和 攻 一 存货 分 类 进行 修改 ， 只 需 选 中 此 存 贰 分 关 并 单 击 “ 修 改 ” 按 
钮 ， 即 可 处 于 修改 状态 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 完成 修改 操作 。 

名 ss 用 户 如 末 要 删除 东 一 存 员 分 类 ， 只 需 选 中 此 存货 分 类 并 单 击 “ 删 除 ” 投 钮 ， 会 
出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 3-66 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 删除 成 功 。 
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图 3-65 ”增加 存货 分 类 结果 图 3-66 删除 存货 分 类 提示 


2. 计量 单位 设置 

计量 单位 是 存货 不 可 缺少 的 一 部 分 ， 当 然 也 是 基础 档案 必须 设置 的 一 项 操作 。 设 置 计量 单 
位 时 ， 必 须 先 增加 计量 单位 组 ， 再 在 该 组 下 增加 其 体 的 计量 单位 内 容 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

芒 吓 0 嘲 在 “存货 ”界面 中 双击 “计量 单位 ”选项 ， 即 可 打开 “计量 单位 -计量 单位 组 ” 
对 话 框 ， 如 图 3-67 所 示 。 

叱 a 单 击 “ 分 组 ” 投 钮 ， 打 开 “ 计 量 单位 组 ”对 话 框 ， 如 图 3-68 所 示 。 

叱 绩 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 则 访 对 话 框 处 于 激活 状态 ， 用 户 可 在 “计量 单位 组 编码 ” 
和 “计量 单位 组 名 称 ” 文 本 框 中 输入 相应 的 信息 ， 如 几 3-69 所 示 。 

如 5 单 击 “保存 ”按钮 ， 完 成 计量 单位 组 的 增加 操作 。 

二 ss 用 户 如 果 要 对 某 一 计量 单位 组 的 信息 进行 修改 ， 上 只 需 选 中 要 修改 的 计量 单位 组 
并 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 处 于 修改 状态 。 修 改 相应 内 容 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 完成 
修改 操作 。 
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图 3-67 “计量 单位 -计量 单位 组 ”对 话 框 图 3-68 “计量 单位 组 ”对 话 框 
; 嘱 s59 如 朱 妥 删除 东 一 计量 单位 组 ， er /组 并 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 即 


站 训 恩 提示 框 ， 如 图 3-70 所 示 。 单 击 “ 是 ” 投 钮 ， 删 除 操作 成 功 。 
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图 3-69 输入 计量 单位 组 内 容 图 3-70 删除 计量 单位 组 


人 单 击 “ 退 出 ”按钮 返回 到 “计量 单位 ”对 话 框 ， 则 添加 的 计量 单位 组 即 可 显现 
出 来 ， 如 图 3-71 所 示 。 

ERiag 单 击 “单位 ”按钮 ， 打 开 “ 计 量 单位 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 进行 计量 单位 的 增 
加 、 修 改 和 删除 操作 ， 如 图 3-72 所 示 。 其 方法 和 计量 单位 组 的 操作 方法 一 样 “ 用 户 只 需 参 
照 计 量 单 位 组 的 操作 方法 即 可 完成 相应 操作 ， 这 里 不 再 袭 述 )， 最 终 的 计量 单位 也 会 显现 出 
来 ， 如 图 3—73 所 示 。 
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图 3-71 计量 单位 组 的 显示 图 3-72 “计量 单位 ”对 话 框 
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3. 存货 档案 设置 

存 贷 档 有 案 设 置 主要 用 于 企业 在 生产 经 营 中 使 用 到 的 各 种 存 贷 信息 ， 以 便于 对 存货 i 
行 资料 管理 、 实 物 管 理 和 业务 数据 的 统计 、 分 析 。 本 功能 完成 对 存货 目录 的 设立 和 管 
理 ， 随 同 发 仙 单 或 友 宗 一 起 开具 的 应 税 大 务 等 也 应 设置 在 存货 档案 中 。 同 时 提供 基础 档 
案 在 输入 中 的 方便 性 ， 完 备 基 础 档案 中 的 数据 项 ， 提 供 存 贰 档案 的 多 计量 单位 设置 。 有 只 
体操 作 步 又 如 下 : 

你 SEE 王 在 “存货 ”界面 中 双击 “存货 档案 ”选项 ， 打 开 “ 存 货 档案 ”窗口 ， 如 图 3-74 
所 未 。 
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GE 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打 开 “ 增 加 存货 档案 ”对 话 框 ， 在 其 中 输入 存货 的 基本 信 
息 ， 如 图 3-75 所 示 。 选 择 “ 成 本 ”选项 卡 ， 在 其 中 设置 相应 成 本 信息 ， 如 图 3-76 所 示 。 
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图 3-75 “增加 存货 档案 ”对 话 框 图 3-76 “成 本 ”选项 卡 


蕊 针 单 击 “控制 ”选项 卡 ， 设 置 相应 的 控制 信息 ， 如 图 3-77 所 示 。 
包 e 单 击 “ 其 它 ” 选 项 卡 ， 设 置 相应 的 其 他 信息 ， 如 图 3-78 所 示 。 
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后 有 死 法 这 二 的 项 目 。 是 午 和 攻守 凌 革 拉 奈 制 。 语 于 出 和 子 革 过 脸 二 务 所 用 惠 沪 二。 扣 有 有 瑟 结语 四 的 再 目 。 是 要 于 碧 兴 荐 的 撞 币 ,清寺 种 备 子 系 由 的 业 徊 于 轩 中 襄 是 。 


第 3 音 


下 早 “ Fs ;2 、 66 十 -2 
基础 设置 图 3-77 “控制 ”选项 卡 图 3-78 “其 它 ” 选 项 卡 
ss9 单 击 “计划 ”选项 卡 ， 设 置 相应 的 计划 信息 ， 如 图 3-79 所 示 。 
se 单 击 “质量 ”选项 卡 ， 设 置 相 应 的 质量 信息 ， 如 图 3-80 所 示 。 
CTTETT ke 到 
也 RE rT RE CT 
$Z 基本 | 咸 本 | 控制 | 于 它 计划 | 遇 量 | 四 sm | ER | Wr | [EL 


Le 


seld 
Nl 


隔 有 要 法 油 年 的 别 目 。 是 丘 本 加 恒 监 的 后 利 ， 二 于 和 十 于 飞信 的 下 基 负 面市 放 本 . 卫 有 黑 法 洽 时 的 项目 ,局 江 央 蚀 开 尖 太太 出。 请 沁 出 各 子 蘑 时 的 址 各 丙肝 中 调 重 ， 


图 3-79 “计划 ”选项 卡 3-80 “质量 ”选项 卡 
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芒 嘱 se 至 蛙 击 “MPS/MRP” 选 项 卡 ， 设 首相 应 的 MPS/MRP 信息 ， 如 图 3-81 所 示 。 
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I 诗 旭 玉 rr 位 二 四 也 
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三 绚 FE 柄 本 安 全 慌 嫩 再 法 可 

寺 蝇 于吉 人 面 录 记 人 

的 本 开 间 拉 [二 计量 正二 加 | 苑 许 园 而 元 孜 

让 于 碟 计 屿 村。 所 | 


后 有 有 亚 法 由 要 的 十 四 ， 遇 近 保 官 日 可 交合 凤 ， 请 下 冒名 于 和 半 辽 的 计划 员 且 串 笠 置 ， 且 有 于 清关 要 的 天 目 ， 是 时 各国 旧 归 的 是 利 ， 二 于 利于 于 了 二 0 十 关 丙 是 和 计量， 


3-81 “MPS/MRP” 选 项 卡 图 3-82 “图 片 ”选项 卡 
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第 3 章 基础 设置 | 75 如 
6 二 昌 选择 “图 片 ”选项 长 ， 如 图 3-82 所 示 ， 在 其 中 单 击 “ 浏 览 ” 按钮 ， 即 可 打开 的 
“选择 图 片 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 需要 的 产品 图 片 ， 如 图 3-83 所 示 ， 


划 | 
ER 是 ， 囊 别 | | 国 昌 

羡 可 本 三 5 ET 
加 各 | 成 二 上 暗 抽 | 证 | ty | 页 量 | wv | Er mm | 


my| es | Pes | 


3-83 “选择 图 片 ” 对 话 框 3-84 “附件 ”设置 界面 


CESEES9 选择 “附件 ”选项 卡 ， 如 图 3-84 所 示 。 单 击 “ 添 加 附件 ”按钮 ， 打 开 “ 打 开 ” 
对 话 框 ， 在 其 中 添加 需要 的 附件 ， 如 图 3-85 所 示 。 


人 单 击 “保存 ”按钮 ， 完 成 增加 操作 ， 如 图 3-86 所 示 。 


leds) 
TIE 3 Sho ep . 
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图 3-85 “打开 ”对 话 框 图 3-86 增加 存货 档案 显示 


人 SEE 如 采 要 修改 某 一 存货 档案 ， 则 选中 要 修改 的 档案 并 单 击 “修改 ”按钮 ， 打 开 
“修改 存货 档案 ”对 话 杠 ， 在 其 中 进行 相应 信息 的 修改 ， 如 图 3-87 所 示 。 

全 可 如 果 要 删除 某 一 存货 档案 ， 则 选中 要 删除 的 档案 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 即 可 出 
现 一 个 0 如 图 3-88 所 示 。 间 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 删除 成 功 。 
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3-87 “修改 存货 档案 ”对 话 框 3-88 “确认 信息 ”对 话 框 
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是 ”76 ] 用友 ERP-Us 财务 管理 入 门 与 实战 体验 

Gi 单 击 “栏目 ”按钮 ， 打 开 “栏目 设 置 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 设置 存货 档案 的 栏 
日 ， 如 图 3—89 所 示 。 

Ge “批改 ”按钮 ， 打 开 “批改” 对 话 框 ， 在 其 中 输入 相应 的 信息 ， 如 图 3-90 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 即 可 根据 设置 条 件 批量 修改 所 有 符合 条 件 的 记录 


1000 中 间 对 齐 
1000 左 对 齐 
1500 左 对 齐 
1000 左 对 齐 
1000 堪 对 齐 
存货 大 类 编码 1000 堪 对 齐 
存货 大 类 名 称 1000 堪 对 齐 
蔡 换 件 1000 左 对 齐 
货 位 编码 1000 左 对 齐 
货 位 名 称 1000 左 对 齐 


厂 是 否 锁定 ”|Y 保存 设置 ， 
系统 默认 什 ) | 
注意 : 非 数 据 类 型 的 项 目 设置 为 合计 项 , 会 造成 合计 错误 


Liu | 


图 3-89 “栏目 设置 ”对 话 框 图 3-90 “批改 ”对 话 框 


A> 3.3.4 设置 财务 


在 “基础 档案 ”界面 中 ， 双 击 “ 财 务 ” 选 项 ， 进 入 “财务 ”界面 ， 此 界面 主要 由 会 计 科目 设 
置 、 和 凭证 类 别 设置 、 外 币 设置 、 项 目 目录 设置 和 备查 科目 设置 等 几 项 组 成 ， 如 图 3-91 所 示 。 

1. 会 计 科 目 设置 

会 计 科 目 是 填 制 会 计 和 凭证 、 登 记 会 计 账 籍 、 编 制 会 计 报 表 的 基础 ， 是 对 会 计 对 象 具 体内 
容 分 门 询 类 进行 核算 所 规定 的 项 目 ， 是 一 个 完整 的 体系 ， 是 复式 记 账 和 分 类 核算 的 基础 。 会 
计 科 目 设 置 的 完整 性 影响 着 会 计 过 程 的 顺利 实施 ， 会 计 科 目 设置 的 层次 深度 直接 影响 会 计 核 
算 的 详细 、 准 确 程度 。 设 置 设 计 科 目的 具体 操作 步骤 如 下 : 

吉明 在 “财务 ”界面 中 双击 “会 计 和 科目” 选项， 打开“ 会 计 和 科目” 窗口 ， 如 图 3-92 
所 示 。 
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RD RD LAD wo op uD VR MERP-W PD WR MR ZA 
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" 网 间 岗 导 导 。 守 > 是 电 
亿 基 光臣 站 司 壕 用 办 作 放 会 计 科 日 
二 ?DD 


.和 


0 [: - 二 ,全 
图 3-91 “财务 ”界面 图 3-92 “会 计 科 目 ” 窗 口 


忒 呈 e 如 朱 在 建 账 时 勾 选 了 了 “ 按 行 业 性 质 预 轩 科目 ” 复 选 枉 ， 则 该 账 套 的 一 级 科目 都 
己 由 系统 设置 完成 《这 里 只 需 设 置 明细 科目 即 可 )。 单 击 “ 增 加 ” 投 钮 ， 即 可 打开 “ 痢 增 会 
计 科 目 ” 对 话 和 枉 ， 如 网 3-93 所 示 。 
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如 5 明 根据 需要 输入 增加 科目 的 信息 (其 编码 要 与 “科目 编码 方案 ”一 人 怪 )。 如 果 科 目 
需要 外 币 核算 时 ， 就 选取 “外 币 核 算 ” 复 选 枉 ， 并 选择 其 核算 的 币 种 以 及 该 科目 是 否 需 要 出 
日 记 账 或 银行 账 。 另 外 ， 用 户 可 以 根据 实际 情况 决定 是 人 否 需 要 完成 不 同 的 辅助 核算 ， 如 果 需 
要 就 选择 “辅助 核 舞 ”下 的 相应 复 选 框 。 

包 a 在 科目 设置 完毕 后 ， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 即 可 保存 该 科目 的 信息 。 再 单 击 “ 增 
加 ”按钮 ， 即 可 继续 增加 新 科目 。 

ss 用 户 如 果 需 要 对 增加 的 科目 进行 修改 ， 只 需 选 中 需要 修改 的 科目 并 单 击 “ 修 
改 ” 按 钮 ， 打 开 “ 会 计 科 目 -修改 ”对 话 框 修改 相应 信息 ， 如 图 3-94 所 示 。 在 修改 完毕 后 单 
击 “ 人 修改” 按钮 ， 即 可 完成 修改 操作 。 
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图 3-93 “新 增 会 计 科 目 ” 对 话 框 图 3-94 “会 计 科目 -修改 ”对 话 框 


如 sg 用 户 旭 末 要 删除 攻 个 会 计 科 目 ， 只 需 选 中 要 删除 的 科目 并 单 击 “删除 ” 鬼 钮 ， 
即 可 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 3-95 所 示 。 丫 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 即 可 删除 挥 该 科目 。 


人 
”如果 科目 已 经 制 单 或 录入 了 期 初 余额 ， 则 不 能 删除 ; 如 果 该 科目 在 设置 时 被 指定 为 
“现金 银行 科目 ”， 也 不 能 删除 ， 要 先 取消 其 “现金 银行 科目 ”设置 . 


分 类 方式 

全 记 账 其 证 

个 收 款 项 证 付款 岳 证 转账 其 证 

划 除 证 录 x| 个 现金 其 证 银行 项 证 转账 其 证 
现金 收 协 攻 证 现金 付款 贰 证 银行 收 款 贰 


中) 上 证 银行 付款 任 证 转账 其 证 
wd 记录 删除 后 不 能 修复 真 的 册 除 此 记录 吗 ? 广 自 定义 


图 3-95 删除 记录 提示 图 3-96 “凭证 类 别 预 置 ” 对 话 框 


2. 凭证 类 别 设置 
为 了 便于 省 理 或 登 账 方便 ， 一般 对 记 账 凭证 要 进行 分 类 编制 ， 但 各 单位 的 分 类 方法 也 不 尺 
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相同 。 本 系统 提供 了 和 攒 证 闫 别 设置 功能 ， 用 户 完 全 可 以 投 照 本 单位 的 需要 对 和 攒 证 进行 分 类 。 
插 证 类 别 设 置 的 具体 操作 步 又 如 下 : 
蕊 a 哮 在 “财务 ”界面 中 双击 “和 插 证 类 别 ” 选 项 ， 打 开 “ 和 凭证 类别 预 症 ”对 话 框 ， 选 


择 相 应 的 分 类 方式 ， 如 图 3-96 所 示 。 

Se 单 币 “人 确定 ”按钮 ， 打开“ 凭证 类 别 ” 对 话 框 ， 如 图 3-97 所 示 。 

SEE 如 果 要 增加 新 的 凭证 类 别 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 即 可 增加 需要 的 途 证 类 别 。 如 果 
想 对 增加 的 凭证 类 别 进行 修改 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 直接 进行 内 容 的 修改 。 

ES 如 果 想 要 删除 某 一 凭证 类 别 ， 但 必须 是 没有 使 用 的 赁 证 类 别 ， 选 中 这 一 凭证 类 
别 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 则 会 弹出 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 3-98 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 
可 完成 删除 操作 。 
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任 证 类 别 
类 别名 称 限制 类 型 限制 科目 


记 帐 纤 证 无 限制 
则 除 确认 | 
是 天 删除 当前 贰 证 类 别 ? 


深 别 ; 记 
名 称 : 记 帐 项 证 


是 位 ) 


图 3-97 “凭证 类 别 ” 对 话 框 图 3-98 删除 凭证 类 别提 示 


3. 外 币 设置 

企业 在 进行 内 外 进出 口交 易 的 时 候 ， 避 免不了 使 用 外 币 ， 这 如 需要 对 外 币 也 进行 设 症 工 
。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

名 四 量 在 “财务 ”界面 中 双击 “外 币 设置 ”选项 ， 打 开 “ 外 币 设置 ” 对 话 框 ， 如 图 3-99 
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如 SEE 羊 击 “增加 ”按钮 ， 在 其 中 输入 新 外 币 的 名 称 、 币 符 ， 选 择 汇率 方式 、 折 算 方 
式 等 内 容 ， 如 图 3-100 所 示 。 
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图 3-99 “外 币 设 晤 ”对 话 框 图 3-100 输入 外 币 内 容 


芒 负 39 在 设 首 半 深 时 ， 夺 窗口 中 没有 日 期 显示 以 供 输入 记 账 汇率 或 调整 汇 京 ， 则 是 因 
为 还 没有 开始 使 用 用 友 的 “ 忆 账 ”模块 ， 尚 未 存在 输入 账 套 的 局 用 日 期 。 只 要 在 局 用 忆 账 模 
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块 后 ， 束 可 以 进行 设置 汇率 的 操作 了 。 

如 sa 如 朱 妥 删除 东 一 外 币 ， 选 中 此 外 币 并 单 击 “ 删 除 ” 投 钮 ， 即 可 弹出 一 个 信息 提 
示 框 ， 如 网 3-101 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 删除 成 功 。 

4. 项 目 目 录 设 置 

企业 在 实际 业务 处 理 中 会 对 多 种 类 型 的 项 目 进行 核 算 和 管理 ， 如 在 建 工 程 、 对 外 投资 、 
技术 改造 项 目 、 项 目 成 本 管理 、 合 同等 。 为 满足 用 户 使 用 的 需要 ， 本 系统 提供 项 目 核 算 管 理 
的 功能 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

节 纪 9 哇 在 “财务 ”界面 中 双击 “项 目 目录 ”选项 ， 打 开 “ 项 目 档 采 ”对话 框 ， 如 图 3-102 


所 示 。 
| 

文件 人) 汕 二 信 ) 工具 0) 

避 了 之 名 出 | ] 增 WX 后 了 i 玫 修 避 | 肪 | 到 | 鳃 让 对 出 

项 目 档案 
[核算 利和 ”项 目 阁 构 。 | 项目 分 党 定义 ”| 项 上 日 录 | 
符 寺 科目 已 志和 日 
蜗 除 确认 X| 


是 天 册 除 当前 外 币 ? 


图 3-101 删除 外 币 提 示 图 3-102 “项 目 档 采 ” 对 话 框 


嘱 旨 如 果 要 增加 狐 的 项 目 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打开 “项 目 大 类 定义 增加 ”对 话 
框 ， 输 入 狐 项 目 大 类 的 名 称 ， 并 在 下 徊 选择 相应 的 单 选 授 钮 ， 如 图 3-103 所 示 。 

名单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 义 项 目 级 次 ”界面 ， 在 其 中 可 以 修改 项 目 级 
次 ， 如 图 3-104 所 示 。 
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二 项 上 大典 4 克 EE 阿 | es 
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定 文 是 目 GRt 广 机 王 下 贷 目 所 守 又 须 目 = 区 3 PE 所 寺 
4 厂 而 于 村 则 “各 证 训 驱 目 训 这 sw 拉 机 
广 络 羡 玉 匡 天目 
| 广 项 目 成 站 台大 大 只 :证 认 项 上 大 四 En 习 | 
下 一 夫 | 导出 | 1 - 上 FIEE | J E 4 | 
图 3-103 “项 目 大 关 定 义 _ 增 加 ”对 话 框 图 3-104 “定义 项 目 级 次 ”界面 


世 旨 ea 单 省“ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 义 项 目 栏 目 ” 对 话 框 ， 在 其 中 可 以 对 每 一 项 目 
进行 描述 ， 如 增加 狐 字 段 等 操作 ， 如 图 3-105 所 示 。 

SS 单 击 “完成 ”按钮 ， 即 可 完成 增加 项 目 档案 的 操作 。 选 择 “ 项 目 结构 ”选项 
卡 ， 可 以 查看 相应 的 项 目 结构 ， 如 图 3-106 所 示 。 
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第 3 音 图 3-105 “定义 项 目 栏 目 ” 对 话 框 图 3-106 “项 目 结构 ”选项 卡 


守 早 
bs 纺 汉 时 选择 “项 目 分 类 定义 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 以 增加 某 一 项 目 大 类 的 下 属 分 类 ， 其 
方法 和 部 门 档案 的 增加 方法 一 样 ， 这 里 不 再 袭 述 ， 如 图 3-107 所 示 。 
外 轴 于 选择 “项 目 目录 ”选项 卡 ， 如 图 3-108 所 示 。 单 击 “ 维 护 ” 按 钮 ， 打 开 “ 项 目 
目录 维护 ”对 话 框 ， 如 图 3-109 所 示 。 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 即 可 新 增 一 个 项 目 档 案 。 
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A> 3.3.5 设置 收 付 结算 


在 “基础 档案 ”界面 中 双击 “ 收 付 结算 ”选项 ， 进 入 “ 收 付 结算 ”界面 ， 其 中 包括 结算 
方式 、 付 于 条 件 以 及 银行 档案 等 选项 ， 如 图 3-110 所 示 。 


条 晤 6) 视 攻 0) 工具 (0) 和 到 的 镍 内 0) 夏 百 页 CI 3 用 披 ERP- 败 
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要 大 小 15 种 钴 | 


图 3-110 “ 收 付 结算 ”界面 


1 结算 方式 设置 

结算 方式 是 为 了 与 银行 自动 对 账 而 设置 的 ， 具 体操 作 步 又 如 下 ; 

CE 在 “ 收 付 结算 ”界面 中 双击 “结算 方式 ” 选项， 打开 “结算 方式 ”窗口 ， 如 
3-111 所 示 。 

GE 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 在 其 中 输入 公司 经 营 活动 中 所 涉及 到 的 不 同 结算 方式 ， 并 
选择 “是 否 票据 管理 ”项 进行 确认 ， 以 便 以 后 进行 票据 查询 ， 如 图 3-112 所 示 。 
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图 3-111 “结算 方式 ”窗口 图 3-112 输入 结算 方式 内 容 


攻 呈 3 盾 击 “保存 ”按钮 ， 完 成 结算 方式 的 增加 操作 ， 如 图 3-113 所 示 。 

2. 付款 条 件 设 置 

付 球 条 件 决 定 着 整个 公司 的 资金 运作 流程 ， 所 以 对 付 蒜 方式 进行 设置 也 是 必须 的 操作 之 
一 。 有 共 体 操作 步骤 如 下 : 
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名 于 在 “ 收 付 颖 算 ” 界 面 中 双击 “付款 条 件 ” 选 项， 打开 “ 付 亚 和 条件” 窗口 ， 如 
3-114 所 示 。 


~ FE" 
TT ND 0) WW 
| 二 wy 村 > 。) 于 大 大 Dea De Wi 从 Elie Es 
结算 方式 
届时 类 
天 «ree 
Ee | ef 
上 并 本 多 不 刘 
Me 
[Lom 
LE 6 本 | 二 机 作 有 内 芭 竹下 EIE 本 基 曾 ) .3 nny 赂 半 :jam 网购 人 入 凡 精 育 滴 关 韦 及 辣 为， 4 吉 E) SUE os [ar 二】 


图 3-113 ”增加 结算 方式 图 3-114 “付款 条 件 ” 窗 口 


芒 色 单 而 “增加 ”按钮 ， 增 加 相应 的 需要 的 付款 条 件 ， 如 图 3-115 所 示 。 

名 SEE 二 如 朱 需 要 对 增加 的 付 坎 条 件 进 行 修 改 ， 选 中 需 增加 的 条 件 后 单 击 “ 修 改 ” 按 
钮 ， 即 可 直接 对 需要 修改 的 内 容 进行 修改 操作 。 

如 Sa 如 末 要 删除 条 付 球 条 件 ， 选 中 知 误 除 的 付 球 条 件 后 单 击 “ 删 除 ” 授 钮 ， 从 弹出 
的 删除 提示 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 完成 删除 操作 。 

3. 银行 档案 设置 

在 公司 的 收 付 结 算 过 程 中 ， 与 银行 进行 接触 是 必须 的 工作 之 一 ， 所 以 在 对 收 付 结算 进行 
设置 的 时 候 ， 还 需要 对 本 公司 接触 的 银行 档案 进行 管理 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

蕊 ee 哮 在 “ 收 付 结 复 ”界面 中 双击 “银行 档 条 ”和 选项， 打开“ 银行 档案 ”窗口 ， 如 
3-116 所 示 。 
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图 3-115 ”增加 付款 条 件 图 3-116 “银行 档案 ”窗口 


二 5 单 击 “增加 ”按钮 ， 打 开 “ 增 加 银行 档案 ”对 话 框 ， 根 据 提示 输入 相应 的 银行 
言 息 ， 如 图 3-117 所 示 。 
二 5 单 而“ 保存” 按钮， 将 增加 的 银行 档案 保存 起 来 ， 如 图 3-118 所 示 。 
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图 3-117 “增加 银行 档案 ”对 话 框 图 3-118 增加 银行 档案 结果 显示 


ES 用 户 如 果 要 修改 某 银行 信息 ， 选 中 要 修改 的 银行 信息 后 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 打 
开 “ 修 改 银行 档案 ”对 话 框 ， 进 行 信息 修改 操作 ， 如 图 3-119 所 示 。 

ES 如 采 要 删除 茶 银 行 信 息 ， 选 中 需 删 除 的 银行 信息 后 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 从 弹出 
的 删除 提示 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 完成 删除 操作 ， 如 图 3-120 所 示 。 
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图 3-119 “修改 银行 档案 ”对 话 框 图 3-120 ”删除 银行 档案 提示 


>> 3.4 明细 权限 设置 


用 友 ERP-U8 可 以 实现 三 个 层次 的 权限 管理 ;功能 级 权限 管理 、 数 据 级 权限 管理 和 金额 
级 权限 管理 。 其 中 ， 功 能 级 权限 管理 在 系统 管理 中 设置 ， 而 数据 级 权限 管理 和 金额 级 权限 管 
理 则 在 企业 门户 中 完成 。 


PP> 3.4.1 数据 权限 控制 设置 


数据 权限 控制 议 置 是 数据 权限 设置 的 前 提 ， 在 进行 数据 权限 设置 乙 前 ， 系 统管 理 员 需 先 
在 数据 权限 默认 设置 表 中 选择 需要 进行 权限 控制 的 对 象 ， 系 统 将 自动 根据 该 表 中 的 选择 ， 在 
数据 权限 设置 中 显示 所 选 的 对 象 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

蕊 号 0 友人 在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口中 单 击 “系统 服务 ”标签 ， 进 入 “系统 服务 ”界面 ， 
如 图 3-121 所 示 。 

叱 鲁 单 击 “权限 ”选项 ， 可 看 到 权限 包括 数据 权限 控制 、 数 据 权 限 和 金额 权限 等 选 
项 ， 如 图 3-122 所 示 。 
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“系统 服务 ”界面 “权限 ”界面 


名 SEE 二 双击 “数据 权限 控制 设置 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 权限 控制 设置 ”对 话 框 ， 选 择 要 
控制 的 业务 对 象 或 单 击 “ 全 选 ”按钮 选择 全 部 业务 对 象 ， 如 图 3-123 所 示 。 

名 sg 单 击 “ 子 段 级 ”选项 卡 ， 进 入 “ 孚 段 级 ” 设 症 对 话 框 ， 选 择 相应 的 控制 业务 对 
象 ， 如 图 3-124 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 控制 对 象 的 选择 。 


图 3-121 图 3-122 


到 


可 以 设置 以 下 业务 对 象 是 否 进行 权限 控制 
记录 级 ”字段 级 | 


可 以 设置 以 下 业务 对 象 是 否 进行 权限 控制 
记录 级 | 字段 级 | 


部 门 
采购 类 型 
仓库 
存货 档案 加 
存货 申请 类 型 
单据 模板 
单据 设计 画 
工资 权限 国 助手 视 图 : 冤 
加 亿 应 商 档案 采购 业务 流程 
合同 类 型 采购 业务 流程 列表 
货 位 采购 业务 流程 列表 参照 
口 集团 企业 目录 存货 申请 
检验 指标 
科目 可 
说 明 : 日 
客户 申请 类 型 参 昭 


a | -一 一 一 -本 了] 
“字段 级 ”设置 对 话 杠 

集团 企业 目录 不 参加 数据 权限 分 配 。 对 应 每 一 个 业务 对 象 ， 其 权限 的 控制 范围 ， 在 数据 
权限 默认 控制 窗口 和 权限 设置 窗口 中 均 有 一 个 何 单 说 明 。 如 来 古 集团 企业 目录 ， 则 在 数据 权 
限 控制 设置 中 增加 “集团 企业 目录 ”档案 的 选择 。 


PPD> 3.4.2 数据 权限 设置 


数据 权限 设置 的 作用 是 设置 用 户 、 用 户 组 所 对 应 操作 的 档 守 以 及 单据 的 数据 权限 ， 
用 于 控制 后 续 业 务 处 理 允 许 编 辑 、 奉 看 的 数据 范围 。 进 行 权 限 浏 览 的 窗口 中 的 内 容 与 
“数据 权限 控制 设置 ”对 话 框 中 的 内 容 相 对 应 ， 需 要 分 别 记录 权限 分 配 和 字段 权限 分 配方 
面 的 内 容 ， 必 须 在 系统 礼 理 中 定义 角色 或 用 户 ， 并 且 在 分 配 完 功能 级 权限 后 ， 才 能 进行 
数据 权限 控制 的 设置 。 

1. 记录 权限 分 配 

记录 权限 分 配 是 指 对 具体 业务 对 象 进行 权限 分 配 ， 其 使 用 前 近 是 在 “数据 权限 控制 设 
置 ”对 话 框 中 选择 控制 全 少 一 个 记录 级 业务 对 象 。 记 录 权 限 分 配 的 具体 操作 步 又 如 下 : 


图 3-123 


“数据 权限 控制 设置 ”对 话 框 图 3-124 
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儿 纳 嘲 在 “权限 ”界面 中 双击 “数据 权限 分 配 ” 和 选项， 打开“ 权限 浏览 ”界面 ， 选 择 
权限 的 类 别 ， 选 择 要 分 配 权 限 的 用 户 或 角色 名 称 ， 选 中 的 用 户 或 角色 名 称 将 显示 在 窗口 右上 
角 ， 如 图 3-125 所 示 。 

饱 SEE 单 击 “授权 ”按钮 ， 打 开 “ 记 录 权 限 设置 ”对 话 框 。 单 击 “ 业 务 对 象 ”后 面 的 
下 拉 按 钮 ， 对 要 进行 权限 分 配 的 业务 对 象 进行 选择 ， 如 图 3-126 所 示 。 


ET 各 ED 由 SW 用 屋 ERP- 狂 x| 
I 量 上 号 则 出 六 二 是 剧 可 En 二 明 时 总 :生出 必 对 和 二 只 本 3 -过硬 用 户 : 秦 海 金 


Lu- 业务 对 象 [合同 关 型 "| 保存 I 主管 


南 电 每 是 本 测 南 型 面 乱 略 省 各 三 尘 到 了 出 司 出 着 四 昌 着 吕 
i 


IE 


图 3-125 “权限 浏览 ”界面 图 3-126 “记录 权限 设置 ”对 话 框 


s 根据 当前 所 选 的 用 户 或 角色 针对 业务 对 象 进行 明细 的 数据 权限 分 配 ， 选 择 该 用 
已 对 分 配对 象 是 否 拥 有 “ 俘 询 ”“ 有 录入 ”、“ 删 除 ”、“ 审 核 、“ 茎 审 ”、“ 关 闭 ” 等 权限 控制 ; 
“禁用 ”的 内 容 通过 单 击 区 | 单项 按钮 〈 或 吕 全 部 按钮 )， 即 可 选 入 “可 用 区 ” 通过 单 击 性 单 
项 按钮 (或 《| 全 部 按钮 ) 又 可 以 转移 回 “ 禁 用 区 ” 

久 旬 a 单 击 “保存 ”按钮 ， 保 存 当前 所 做 的 修改 。 在 返回 “权限 浏览 ”窗口 之 后 ， 选 
择 要 查询 的 业务 对 象 名 称 并 单 击 “ 刷 新 ”按钮 ， 即 可 根据 权限 设置 重新 从 数据 库 中 提取 最 新 
记录 ， 在 “拥有 的 权限 ”区 域内 将 显示 该 用 户 或 角色 拥有 的 权限 内 容 。 

在 数据 权限 设 年 符 口中， 不 退出 残 在 “系统 窟 理 ” 中 新 增 一 个 用 户 或 角色 ， 在 数据 权 
限 设 年 窗 口中 单 击 “刷新 ” 控 钮 ， 将 不 能 显示 新 增 用 户 或 角色 ， 而 必须 在 退出 数据 权限 设 年 
窗口 之 后 ， 再 次 进入 才 可 显示 。 

2. 字段 权限 分 配 

字段 权限 分 配 是 指 对 单据 中 包含 的 字段 进行 权限 分 配 。 出 于 安全 的 考虑 ， 有 的 用 户 近 
出 ， 一 些 单据 或 列表 中 有 坚 栏 目 应 限制 得 看 权限 ， 如 限制 仓库 保管 员 看 到 出 入 库 单 据 上 有 关 
产品 《商品 ) 价格 的 信息 。 使 用 前 捉 是 在 “数据 权限 控制 设置 ”对 话 框 中 全 少 要 对 一 个 业务 
对 象 进 行 “ 字 段 级 ”控制 ， 且 设置 的 对 象 只 能 是 客户、 供应 商 、 存 贰 档案 和 业务 单 扼 。 

字段 级 权限 分 配 功能 设置 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

你 5EE 在 “权限 浏览 ”窗口 中 选择 “字段 ”选项 卡 ， 选 择 要 分 配 权限 的 用 户 或 角色 名 
称 之 后 ， 选 中 的 用 户 或 角色 名 称 可 显示 在 窗口 右上 角 ， 如 图 3-127 所 示 。 

3a 单 击 “ 授 权 ” 按 钮 ， 打 开 “ 字 段 权 限 设置 ”对 话 框 ， 选 择 分 配对 象 ， 如 图 3-128 
所 示 。 根 据 当 前 所 选 的 用 户 或 角色 ， 对 分 配对 和 象 进行 明细 的 数据 权限 分 配 。 从 “未 分 配 ” 子 
段 名 称 中 选择 要 使 用 的 字段 之 后 ， 通 过 可 、 了 先入 “已 分 配 ”。 
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alalal 字段 权限 设置 划 
RDD 从 5 有 ERP- re 
sr 生 下 。 


厂 查询 厂 录入 打 无 可 
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RS 


堪 
第 3 音 图 3-127 “了 字段 ” 设 管 寞 和 面 图 3-128 “ 子 段 权限 设置 ”对 话 框 
和 > A 7 ， Ne 人 JP 
基础 设置 嘱 鲁 9 单 击 “保存 ” 投 钮 ， 你 存 当 前 所 做 的 修改 并 返回 “权限 浏览 ”窗口 。 选 择 要 和 奉 


询 的 业务 对 象 名 称 并 单 击 “ 刷 新 ” 鬼 钮 ， 即 可 根据 权限 设置 重新 从 数据 库 中 近 取 最 新 记录 ， 
在 “拥有 的 权限 ”区 域内 显示 该 用 户 或 角色 拥有 的 权限 内 容 。 


| 淆 提示 ES ! 
。 对 角色 进行 权限 分 配 时 ， 相 当 于 将 这 些 权限 同时 分 配给 该 角色 包含 的 所 有 用 户 ， 即 实 
现 对 多 个 用 户 批量 分 配 权限 。 若 对 其 中 的 个 别 用 户 还 要 进行 权限 的 添加 或 删除 ， 则 可 通过 ， 
对 该 用 户 的 权限 分 配 达 到 最 终 目的 。 
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>>> 3.4.3 金额 权限 设置 


金 千 权 限 设置 用 于 议 置 用 户 可 使 用 的 金额 级 噶 ， 对 业务 对 象 提 供 金额 级 权限 设置 主要 包 
括 采 购 订 单 的 金额 审核 额度 和 科目 的 制 单 金额 审核 额度 。 在 设置 这 两 个 金额 权限 之 本 ， 必 须 
先 设 置 对 应 的 金额 级 别 。 设 置 科 目 和 采购 订单 金额 级 别 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

你 全 全 忆 在 “权限 ”界面 中 双击 “人 金额 权限 分 配 ” 选 项 ， 打 开 “ 人 金额 权限 设置 ”窗口 ， 
在 其 中 选择 “科目 级 别 ” 单 选项 ， 如 图 3-129 所 示 。 

ES 单 击 “ 级 别 ” 按 钮 ， 进 入 “金额 级 别 设置 ”窗口 ， 如 图 3-130 所 示 。 
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图 3-129 “人 金 颖 权限 设置 ”界面 图 3-130 “金额 级 别 设 置 ” 界 面 
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蕊 弛 3 单 击 “增加 ”按钮 ， 出 现 空白 行 。 双 击 “ 科 目 编码 ” 栏 ， 即 可 出 现 划 按钮 ， 如 
图 3-131 所 示 ， 单 击 此 按钮 打开 “科目 参照 ”对 话 框 ， 如 图 3-132 所 示 。 
IE 


增 委 X 对 NU 巡 出 


全 铬 级 刚 设置 “Nd ham EE: 


Ry 科目 条 | 媒 嘲 = | 模 别 二 | 借 别 王 | 殿 别 柄 | 纪 别 五 en [ns TT 太 按 树 型 显示 


本 1001 库 他 二 3 确定 
i 1002 银行 存款 
i 1003 存放 中 央 银 行 款 项 常用 
: il0ll 存放 同业 


”1101 交易 性 金融 资产 取消 
1111 买 人 返 售 金融 资产 


-1132 应 收 利息 了 | 
过 滤 条 件 


厂 个 人 往来 厂 供应 商 往来 厂 项 目 核算 厂 数量 核算 「 日 记 账 ly 非 封存 
厂 客户 往来 厂 部 门 核算 。” 厂 外 币 核 算 厂 未 级 科目 厂 银行 账 _ 过滤 | 


图 3-131 空白 行 显 示 图 3-132 “科目 参照 ”对 话 框 


5 在 “科目 参照 ”对 话 框 中 选择 科目 编码 后 ， 系 统 将 自动 显示 相应 科目 的 名 称 ， 
如 图 3-133 所 示 。 如 果 要 删除 某 一 个 金额 权限 ， 只 需 选 中 这 个 权限 并 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 出 
现 一 个 信息 提示 框 后 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 删除 成 功 。 

如 SS 于 工 输入 级 别 1 一 6 的 金额 。 一 个 科目 只 能 设置 一 个 级 别 ， 可 以 输入 的 级 别 只 能 
是 1~6 级 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 进行 保存 。 再 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 即 可 返回 “金额 权限 设 
置 ” 窗 口 。 

在 设置 科目 金额 级 别 时 ， 上 下 级 科目 不 能 同时 出 现 。 如 已 经 设置 101 科目 的 金额 级 别 ， 
则 不 能 再 设置 一 个 10101 科目 的 金额 级 别 ， 此 时 设置 的 101 科目 的 金额 级 别 对 其 下 级 科目 全 
部 适用 ， 即 所 有 101 的 下 级 科目 拥有 相同 的 金额 级 别 。 从 级 别 1 到 级 别 6， 金 额 必须 逐 级 递 
增 ， 不 允许 中 间 为 室 ， 但 允许 最 后 有 不 设置 的 级 别 存 在 。 

设置 科目 和 采购 订单 金额 权限 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

如 S 在 “人 金额 权限 设置 ”窗口 中 单 击 “ 增 加 ”按钮 之 后 ， 双 击 “ 级 别 ” 列 的 衬 昌 
行 ， 即 可 出 现 一 个 下 拉 按 钮 ， 单 击 选 择 一 个 用 户 金 额 权限 记录 ， 如 图 3-134 所 未 。 


P| 
2 > $e wm X We | 过 5 | Ey 妾 额 权 限 证 置 | 
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图 3-133 ”选择 科目 图 3-134 选择 用 户 的 金额 权限 级 别 
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EE3 双击 “用 户 编码 ” 栏 ， 出 现 吕 该 钮 。 单 击 该 按钮 打开 “参照 ”对 话 框 ， 选 择 用 户 
编码 和 用 户 名 称 ， 如 图 3-135 所 示 。 

用 户 可 对 “科目 ”和 “采购 订单 ”设置 不 同 的 级 别 ， 分 别 保存 。 设 置 科目 级 别 时 ， 对 一 
个 用 户 设置 一 个 级 别 后 ， 相 当 于 该 用 户 对 所 有 的 科目 均 具有 相同 的 级 别 。 

金额 权限 控制 中 有 三 种 情况 不 受 控制 ， 调 用 常用 凭证 生成 的 凭证 ， 期 末 转 账 结 转生 成 的 
赁 证， 在 外 部 系统 生成 的 凭证 。 如 果 超出 金额 权限 ， 保 存 这 三 类 凭证 时 不 受 限 制 。 
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图 3-135 ”选择 用 户 编码 和 用 户 名 称 


>> 3.5 单据 设置 


在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口中 选择 “基础 设置 ”标签 ， 双 击 “单据 设 置 ”选项 ， 进 入 “单据 
设置 ”界面 ， 其 中 包括 单据 格式 设计 、 单 据 纺 号 设计 和 单据 打印 控制 等 ， 如 疼 3-136 所 示 。 
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图 3-136 “单据 设置 ”界面 


PDP> 3.5.1 设置 单据 格式 


单据 格 却 设置 主要 根据 系统 预 置 的 单据 模板 ， 定 义 本 企业 所 需要 的 单据 格式 ， 每 一 种 单 护 
格式 设置 分 为 单据 显示 格 却 设置 和 单据 打印 格 坏 设置。 设置 单据 格 却 的 具体 操作 步 桑 如下: 
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儿 旨 叶 在“ 单据 设置 ”界面 中 双击 “单据 格式 设置 ”选项 ， 打 开 “ 单 据 格 式 设置 ” 
口 ， 如 图 3-137 所 示 。 

芒 负 EE 在 左边 的 “单据 类 型 ”列表 中 选择 单据 名 称 ， 并 选择 是 设置 显示 模板 还 是 打印 
模板 ， 庙 边 的 窗口 将 显示 选择 结果 ， 如 图 3-138 所 示 。 

蕊 鲁 9 根据 单据 显示 格式 设置 、 单 据 打 印 格式 设置 的 描述 设计 单据 模板 样式 。 

在 单据 标题 下 方 有 一 条 监 色 的 虚线 ， 这 条 虚线 是 划分 标题 区 域 和 单据 表 头 区 域 的 界限 ， 
在 显示 和 打印 单据 中 虚线 以 上 的 部 分 是 标题 区 。 因 此 ， 赣 色 虚 线 在 单据 设计 时 ， 可 以 提醒 用 
户 单 据 表 头 项 目 不 要 超过 该 警示 线 ， 人 否则 在 显示 和 打印 时 将 被 标题 区 隐藏 。 
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色 3-137 “单据 格式 设置 ”窗口 多 3-138 单据 类 型 显示 结果 
1. 单据 显示 格式 设置 
通过 对 单据 属性 、 项 目 属性 、 表 尖 项 目 、 表 体 项 目的 设置 ， 用 户 可 定义 各 系统 单据 的 显 

未 格式 。 

@ 早 据 属性 设置 。 单 据 属 性 设置 是 对 单据 模板 中 的 各 项 在 屏幕 上 显示 两 色 的 设置 ， 在 
“单据 格式 设置 ”窗口 中 选择 “工具 ”一 “单据 属性 ”选项 ， 打 开 “ 单 据 属性 设置 ” 
对 话 框 ， 设 置 本 模板 的 相应 属性 ， 如 图 3-139 所 示 。 选 择 “ 单 据 公 共 属 性 ”选项 
卡 ， 设 置 单 据 的 相应 公共 属性 ， 如 图 3-140 所 示 。 


本 模版 属性 。 | 单据 公共 硬性 “| 本 模版 属性 


ab 旦 . | 必 输 项 颜色 
ER | 林 目 编辑 项 阁 色 | 
表 体 固定 证 | [ ] i 
表 体 i 行 证 @ | [ ] G 
口 显示 网 格 


网 格 单位 : 缆 


wR: i: 


画布 设置 (G) 

单位 ; 纶 

宽度 : 高 度 : ] 
自动 对 齐 到 网 格 ” 子 控件 自动 调整 | 凋 整 高 度 "| 


审批 信息 设置 | 厂 回 车 向 下 


Iv 删除 项 目 时 提示 


Jv 单据 是 否 显示 存货 图 片 和 附件 标志 


界面 样式 : 。 [下划线 样式 习 打印 时 数据 精度 来 自 于 FE 可 
打印 模版 :| 央 初 普通 发 可 打印 模版 辽 ] 页 小 计 名 称 。 。 页 合计 名 称 : 序号 列 名 称 


打印 到 神 数 撕 轩 | 顺 序 打印 小 证 合计 


_ 确 定 [0] | ”取消 Q | 缺 省 设置 [p) | 确定 0 | _ 取消 局) | 


多 3-139 “单据 属性 设置 ”对 话 框 色 3-140 “单据 公共 属性 ”设置 界面 


@ 表 头 项 目 设置 。 本 功能 用 于 设置 单 掀 表 头 项 目的 显示 内 容 ， 包 括 显示 内 容 、 显 示 有 顺序 ， 
显示 项 目 如 朱 十 数值 型 项 目 ， 还 需 设 首 数 字 显 示 格 式 。 在 “单据 格式 设置 ”窗口 中 选 


3- 


加 90 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 
择 “ 编 务 ” 一 “ 表 头 项 目 ” 选 项 ， 打 开 “ 表 头 ” 对 话 框 ， 如 图 3-141 所 示 。 


_ 
| 0 


; 按 下 “Ctrl” 键 +“ 1 一 + ”组 合 键 : 可 微量 调节 表 头 项 目 在 单据 中 的 位 置 ; 用 
鼠标 点 住 要 移动 的 项 目 拖 点 ， 可 大 幅度 调整 项 目 在 单据 中 的 位 置 ， 按 下 “Shift” 键 + “~ 

1 一 1 ”组合 键 : 可 微量 调节 表 头 项 目 宽度 和 高 度 ; 按 住 “Ctrl” 键 ， 用 鼠标 单 击 要 调 
整 的 表 头 项 目 ， 可 一 次 选择 多 个 项 目 。 | 


@ 衣 体 项 目 设置 。 此 功能 主要 用 于 设置 单据 表 体 项 目 ， 在 “单据 格 陈 设置 ”窗口 中 ， 
选择 “编辑 ”一 “ 表 体 项 目 ” 选 项 ， 打 开 “ 表 体 ” 对 话 框 ， 如 图 3-142 所 示 。 设 置 
方法 与 表 头 设置 类 似 ， 但 如 朱 显 示 项 目 是 数值 型 项 目 ， 则 需 设 置 数 子 显 示 格 式 并 选 
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HL 让 
语言 信息 : | 中文- 简体。 司 。 。 参 昭 类 型 
默认 名 称 : “| ] ”显示 名 称 : 


输入 IE 序 : [| 中 值 ; 
数据 类 型 。 [| 。 最 大 长 度 : 


属性 

语言 信息 : [中 六 -简体 。 梧 参照 类 型 
默认 名 称 : [ |] 。 显示 名 称 : 
列席: | |] 摧 W 值 
数据 类 型 。 [| 。 最 大 长 度 : 


heck | 


小 数位 数 : 小 数位 数 : | | 
口 丈 条 [| 数据 显示 格式 化 字符 趾 一 一 口 必 坑 ”数据 显示 格式 化 字符 审 一 一 
口 可 为 0 3 口 可 为 0 | | 
站 口 禁止 编 加 a 回 苍 止 编 符 了 ormat 中 -六 
办 is E 从 自 定 档案 让 读 取 奖 息 合计 : 典 目 定 煌 案 中 读 取 信息 
oO1 . 对 齐 方式 : 


确定 @) | _ 取消) | 确定 @) | _ 取消) | 


图 3-141 “ 表 头 ”对 话 框 图 3-142 “ 表 体 ”对 话 框 


@ 单据 项 目 属性 设置 。 选 择 表 头 或 表 体 项 目 后 右 击 ， 在 快捷 灯 单 中 选择 “属性 ” 选 
项 ， 打 开 “ 属 性 ”对 话 框 ,设置 表 头 或 表 体 项 目的 屏 禹 显示 格式 ， 如 图 3-143 所 
不 。 
@ 甲 据 表 体 属 性 设置 。 选 择 单 据 标题 项 目 之 后 右 击 ， 在 快捷 亲 单 中 选择 “属性 ” 选 
项 ， 即 可 在 弹出 的 对 话 框 中 设置 屏 禹 显示 的 标题 格式 。 
@ 设置 目 动 项 制 顺序 。 选 择 “ 格 式 化 ”一 “ 目 动 设置 输入 顺序 ”选项 ， 即 可 将 表 头 项 
目的 输入 顺序 ， 根 据 摆 放 的 先后 顺序 进行 目 动 调整 。 
2. 单据 打印 格式 设置 
单据 打印 格 陈 设置 是 通过 对 单据 属性 、 项 目 属性 、 表 头 项 目 、 表 体 项 目的 设置 ， 提 供 各 
系统 单据 的 显示 格式 ， 并 在 打印 格式 设计 中 设置 随意 谎 加 文本 框 、 预 咒 设 置 内 容 、 对 金 颖 进 
行 大 写 打 印 设 置 和 套 打 印 设置 等 。 
单据 打印 格 陈 设置 与 单据 显示 格式 的 设置 大 部 分 都 相同 ， 但 单 气 打 印 设置 还 可 以 对 页 
眉 、 页 脚 的 属性 进行 定义 。 切 换 到 打印 模板 之 后 ， 选 择 “ 工 上 只” 一 “页 眉 页 脚 设置 ”选项 ， 
打开 “页 眉 页 脚 设置 ”对 话 框 ， 可 进行 打印 页 面 的 页 眉 页 脚 设置 ， 如 网 3-144 所 示 。 
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你 存 修改 后 的 模板 ， 并 可 将 设置 好 的 单据 模板 傈 存 为 打印 模板 或 显示 模板 。 其 中 ， 


单据 醒 板 名 称 可 手工 输入 ， 但 不 能 为 空 ， 最 长 可 箱 入 100 位 字符 《不 能 重 名 ， 但 可 随时 


-上 上 
修改 模板 名 称 )。 
| 
布局 
字体 名 称 字形 字号 颜色 
左 B390 | 三 
EN [Tahona | | 常规 ”| [is | | | 
业 135 _ | 尖 厂 下 划 线 
预览 
EuEs 站 
ns 
普通 发 时 


确定 QQ) | 取消 CC) | 
“属性 ”对 话 杠 


图 3-143 


PP> 3.5.2 ”设置 单据 编号 


插入 变量 (I) 
请 选择 需要 修改 的 项 目 : 页 眉 下 
页 眉 页 脚 设 置 到 ) 


内 容 : 颜色 (R) | _ 字体 | 


插入 变量 C) | 
[= 


加 | 


打印 方式 : | 打印 "| 对 齐 方式 : 计 | 
缩放 模式 : | 原 冶 大 小 | 


打印 公司 LO0G0 回 ] 项 本 后 


有 
确定 @) | 上 


“页 眉 页 脚 设 置 ”对 话 框 


图 3-144 


用 友 ERP-U8 提供 了 用 户 根据 企业 业务 中 使 用 各 种 单据 的 不 同 需求 ， 由 用 户 目 己 设置 各 


种 单据 闫 型 的 编码 生成 怕 则 的 功能 ， 葡 是 单据 编号 设计 功能 。 "单据 编号 设置 ”包括 纺 吕 设 


置 、 对 照 表 和 和 奉 看 流水 号 三 个 功能 。 


@ 编号 设置 。 在 “单据 设置 ”界面 中 双击 “单据 编码 设置 ”选项 ， 即 可 打开 “单据 编 
号 设置 ”对 话 框 ， 在 左边 目录 区 选择 要 修改 的 单据 ， 如 图 3-145 所 示 。 单 击 “ 修 
改 ” 按 钮 区 激活 修改 状态 后 ， 即 可 进行 修改 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 保存 单据 类 


型 的 编 但 方案 设 首 。 


@ 对 照 表 。 在 “单据 编写 设置 ”对 话 框 中 选择 “对 照 表 ”选项 卡 ， 即 可 查看 编码 方案 
中 可 用 前 级 的 详细 信息 ， 如 图 3-146 所 示 。 


单 医 编号 巩 置 4 


编号 设置 | 对 照 表 | 查看 流水 号 | 


:| 必 |X| 回 
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ems -+ + + 
MB CT 


“单据 编写 设置 ”对 话 框 


图 3-145 


单据 编号 设置 x| 


编号 设置 ” 对 照 表 | 查看 流水 号 | 


二 |]| 编码 依据 名 称 ”| 前 绎 编码 依据 | 长 度 


一 固 采购 / 委 


3 
外 部 门 
国 采购 类 型 


详细 信息 (I) 


编码 依据 前 绎 编码 


-加 供应 商 长 度 
一 国 供应 商 分 类 厂 如 果 长 度 不 够 , 右 补 位 


重新 自动 生成 对 照 码 | 
退出 名 ) | 帮助 (H) | 


“对 照 表 ”选项 卡 


图 3-146 


@ 全 看 沉 水 写 。 在 “单据 编写 设 痢 ”对 话 框 中 选择 “会 看 流水 写 ” 选 项 卡 ， 即 可 合 看 
单据 的 流水 喜 《〈 这 里 的 流水 所 是 指 该 种 单据 的 最 大 编号 )， 主 要 包括 流水 依据 、 纺 


位 、 级 次 等 = 如 图 3-147 所 示 。 


活 提 示 : ok ee 
4 如 果 该 种 类 型 的 单据 最 大 流水 号 为 26 号 ， 但 由 于 种 种 原因 ， 有 25 张 单据 被 删除 ， 为 
充分 利用 空 号 ， 可 在 这 里 将 流水 号 改 为 1 号， 表示 最 大 流水 号 是 1 号 ， 以 后 按 流水 号 依次 ， 
搞 号 时 ， 将 人 2 号 开始 编号 。 


ET Ea EE 


燃 号 设置 | 对 司 表 。 王 看 流水 导 | 


最 六 打印 人数 届 ) 


0 计 示 二 陨 制 门 吨 砍 数 


刷新 樟 G) | 还 出 名) | 


时 出 [0D) | 由 网 (H) | 
图 3-147 “查看 流水 号 ”选项 卡 图 3-148 “单据 打印 控制 ”对 话 杠 


D> 3.5.3 ”设置 单据 打印 控制 


单据 的 打印 控制 设置 功能 用 于 设置 业务 单据 的 最 大 打印 次 数 和 超 次 数 打印 时 所 需要 的 口 
令 。 在 “单据 设置 ”界面 中 双击 “单据 打印 控制 ”选项 ， 打 开 “ 单 据 打 印 控制 ”对 话 框 ， 如 
3-148 所 示 。 

在 选择 相应 的 模板 之 后 ， 输 入 最 大 打印 次 数 并 单 击 “ 修 x 
改 密码 ”按钮 ， 打 开 “ 修 改 密码 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 以 设置 一 
“超过 最 大 打印 次 数 的 验证 口令 ” 如 图 3-149 所 示 ， 默 认为 ky 
空 时 ， 只 有 输入 单据 最 大 打印 次 数 ， 才 能 输入 超 次 数 打印 口 a 


令 。 


如 果 最 大 打印 次 数 和 超 次 数 打印 口令 为 室 ， 则 表示 此 业 人 
务 单 据 不 进行 打印 次 数 的 控制 ， 可 以 随意 打印 单据 。 如 果 最 ”网 3_149 “修改 密 查 ”对话 杠 
大 打印 次 数 和 超 次 数 打 印 口令 不 为 空 ， 则 表示 此 业务 单据 需 
进行 打印 次 数 的 控制 ， 在 打印 控件 中 应 该 记录 此 业务 单据 的 打印 次 数 ， 并 进行 打印 控制 。 

如 果 打 印 次 数 等 于 或 大 于 设置 的 最 大 打印 次 数 时 ， 输 入 打印 口令 还 允许 打印 ， 同 时 记录 
打印 次 数 。 如 果 最 大 打印 次 数 不 为 室 ， 超 次 数 打印 口令 为 室 ， 则 表示 此 业务 单据 需要 进行 打 
印 次 数 的 控制 ， 当 打印 次 数 等 于 或 大 于 设置 的 最 大 打印 次 数 时 ， 则 不 允许 再 进行 打印 。 使 用 
此 功能 时 需 按 功能 权限 进行 控制 。 


>> 3.6 专家 点 挨 


点 拨 1: 在 增加 客户 分 类 时 ， 为 什么 总 是 添加 不 成 功 ? 
解答 : 有 可 能 是 在 输入 分 类 编码 时 出 现 了 错误 ， 在 增加 客户 分 类 时 ， 在 输入 分 类 编码 的 过 
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程 中 一 定 要 按 编 枉 规则 进行 编码 ， 同 时 必须 按照 从 一 级 开始 分 类 的 方法 ， 否 则 添加 不 成 功 。 

点 拨 2: 为 什么 不 能 撤销 部 门 ? 

解答 :; 如 果 部 门 中 有 在 职 人 员 和 未 注销 的 业务 员 ， 则 该 部 门 不 能 被 撤销 。 撤 销 前 ， 系 统 
提供 人 员 批 量 转移 部 门 的 功能 ， 如 果 不 想 使 用 批量 转移 ， 可 在 人 员 档 案 中 将 人 员 或 业务 员 手 
工 调 至 其 他 部 门 ; 撤销 后 ， 系 统 提供 客户 档案 、 供 应 商 档 案 、 存 货 档案 、 仓 库 档案 等 档案 中 
的 所 属 部 门 批量 修改 功能 ， 如 果 在 存货 核算 系统 的 参数 设置 中 选择 存 赁 按 部 门 核算 ， 并 且 仓 
库 在 存货 明细 账 或 总 账 〈 存 货 核算 系统 ) 中 已 经 使 用 ， 则 此 仓库 所 属 部 门 不 能 注销 。 


(1) 功能 主要 用 于 设置 有 级 次 档案 的 分 级 方式 和 各 级 编码 长 度 。 


(2) 。 是 企业 本 身 的 一 些 基本 信息 ， 包 括 企业 的 单位 名 称 、 机 构 代码 、 单 位 简称 
等 信息 
(3) 。 主要 用 于 设置 企业 各 职能 部 门 中 需要 进行 核算 和 业务 管理 的 职员 信息 。 


2. 选择 题 
(1) 存货 分 类 最 多 可 分 。 )。 


六 之 级 B. 4 级 C. 8 级 D. 10 级 
(2) 部 门 编码 级 次 最 多 为 

A. 2 级 B. 3 级 C. 4 级 D. 5 级 
(3) 输入 存货 单价 小 数位 只 能 输入 《 

A. 0~6 之 间 的 整数 B. 7 一 12 之 间 的 整数 

C. 13 一 19 之 间 的 整数 D. 任何 整数 


3. 简 答题 

(1) 如 何 设 置 部 门 档案 ? 

(2) 如何 设 置 数据 权限 控制 ? 
(3) 如 何 设置 结算 方式 ? 


真空 题 


1. 坦 

(1) 编码 方 条 《〈2) 本 单位 信息 ”〈3) 人 员 档 有 

2. 选择 题 

(Ly ZED 002A 

3. 简 答 题 

(1) 在 “机 构 人 员 ” 设 置 界 面 中 双击 “部 门 档 案 ” 选 项 ， 在 “部 门 档 案 ” 窗 口中 单 击 
“增加 ”按钮 ， 在 窗口 右 侧 文 本 框 中 输入 部 门 的 编码 名 称 等 内 容 。 如 条 要 继续 添加 只 用 ， 再 
单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 即 可 添加 下 一 个 部 门 内 容 。 如 末 需 要 修改 东 添 加 部 门 的 档案 信息 ， 则 选 
择 这 个 部 门 的 名 称 并 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 进行 相应 修改 。 如 末 在 公司 部 门 设置 中 撤销 了 


Ar Ar = 
审 3 和 草 
基础 设置 


与 
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东 个 部 门 ， 则 可 在 该 窗口 中 选择 该 部 门 名 称 ， 单 击 “ 删 除 ” 鬼 钮 将 押 选 的 部 门 从 部 门 档案 中 
删除 。 

(2) 在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口中 选择 “系统 服务 ”标签 ， 单 击 “ 权 限 ” 选 项 ， 即 可 看 
到 权限 包括 数据 权限 控制 、 数 据 权 限 和 金 颖 权限 等 选项 组 成 。 双 击 “ 数 据 权 限 控 制 设置 ” 选 
项 ， 在 “数据 权限 控制 设置 ”对 话 框 中 选择 要 控制 的 业务 对 象 或 单 击 “全 选 ”按钮 选择 全 部 
业务 对 象 。 选 择 “ 了 字段 级 ”选项 卡 ， 选 择 相应 的 控制 业务 对 象 。 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 即 可 完 
成 控制 对 象 的 选择 。 

集团 企业 目录 不 参加 数据 权限 分 配 。 对 应 每 一 个 业务 对 象 ， 其 权限 的 控制 范围 ， 在 数据 
权限 默认 控制 窗口 和 权限 设置 窗口 中 均 有 一 个 简单 说 明 。 如 果 是 集团 企业 目录 ， 则 在 数据 权 
限 控 制 设置 中 增加 “集团 企业 目录 ”档案 的 选择 。 

(3) 在 “ 收 付 绪 算 ”界面 中 双击 “结算 方式 ”选项 ， 打 开 “ 结 算 方 式 ” 窗 口 。 单 击 “ 增 
加 ” 投 钮 ， 可 以 输入 在 公司 经 营 活 动 中 所 涉及 到 的 不 同 结算 方式 并 选择 “是 含 紧 括 管理 ”项 
进行 确认 ， 方 便 以 后 进行 架 据 合 询 。 香 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 完 成 结算 方式 的 增加 操作 。 


主要 内 容 : 
初始 化 总 账 系统 
处 理 日 常 业务 
出 纳 管理 
查询 账 表 
期 末 处 理 


本 草 内 容 有 助 于 读者 全 和 而 了 解 和 向 所 在 用 友 ERP-U8 总 账 系 
统 中 对 和 凭证 和 出 纳 进 行 日 沼 业 务 处 理 的 操作 ， 并 对 整个 系统 进行 
期 末 处 理 ， 从 而 实现 总 账 系统 的 全 面 管理 操作 。 
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总 账 系统 站 整个 会 计 核算 系统 的 核心 内 容 ， 能 够 全 面 地 反映 企业 供 、 产 、 销 的 各 个 方 
面 ， 所 以 实现 总 账 管理 就 显得 尤为 的 重要 。 


>> 4.1 初始 化 总 账 系统 


实现 总 账 系 统管 理 的 第 一 步 就 是 初始 化 总 账 系统 ， 然 后 才能 设置 企业 财务 的 背景 和 局 用 
账 僚 会 计 期 间 的 期 初 数 据 。 


PP> 4.1.1 设置 总 账 系统 启用 参数 


建立 财务 核算 中 的 总 账 核算 系统 ， 首 先 就 是 要 启动 总 账 系统 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 ; 

病友 在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口中 选择 “业务 工作 ”选项 ， 双 击 “ 财 务 会 计 ” 选 项 下 
的 “总 账 ”选项 ， 进 入 “总 账 ” 界面， 如 图 4-1 所 示 。 

2 单 击 “设置 ”选项 ， 进 入 “设置 ”界面 ， 可 看 到 其 下 包含 多 个 项 目 ， 如 图 4-2 
所 示 。 
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图 4-1 “总 账 ” 界 面 图 4-2 “ 议 症 ”界面 


ER 双击 “选项 ”选项 ， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 。 在 “和 凭证 ”选项 卡 下 包含 “ 制 
单 探 制 关 “和 攒 证 控制 “和 凭证 编号 方式 ”3 个 选项 组 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 在 “ 制 单 
控制 ”选项 组 中 设置 相应 的 操作 ， 如 图 4-3 所 示 。 

gg 先 择 “ 账 竹 ”选项 卡 ， 蛙 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 对 账 矫 进行 参数 设置 ， 夺 有 多 
个 用 户 使 用 多 台 不 同型 号 的 打印 机 ， 则 勾 选 “打印 设置 按 客 户 问 你 存 ” 复 选 杠 ， 按 照 
各 个 用 户 的 打印 机 类 型 和 打印 选项 设置 来 打印 凭证 和 账 短 ， 如 图 4-4 所 示 。 

SRES 和 夺 择 “ 和 凭证 打印 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 对 凭证 打印 进行 参数 设置 ， 如 
图 4-5 所 示 。 


FE > 


这 日历 “| 其 地。 | 让 定 多 需 术 和 


苦 下 | 三 往 ”| 丘 这 打印 | 预 拓 控制 | 想 限 


厂 可 下 二 间 愿 收受 控 利 月 
厂 而 也 俐 用 讶 付 受 桂 利 目 
奈 可 了 以便 用 再 此 受 控 利 站 


- 搬 玫 机 -一 一 一 一 一 一 一 
RF 项 全 光量 利 目 几 录 击 企 演 量 项 目 厂 回 步 向 业 共 这 统 境 证 


三 自动 奸 补 梭 诈 吴 号 
局 批量 定 征 担 证 进行 侣 巷 考核 驴 

「 丘 证 好 入 时 娃 竹 方式 及 票 括 屋 必 好 

厂 主 曾 答 字 以 后 不 可 忆 隘 汗 审 慷 利 出 由 痊 字 


图 4-3 “选项” 对话 框 
外 选择 “预算 控制 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 对 预算 控制 进行 参数 设置 ， 如 


图 4-6 所 示 。 


会 计 日 历 “| 其 地 。 | 自 定义 项 核算 
其 证 | 账 济 作证 打 六 ”| 预算 控制 | 权限 | 


| = | 


厂 合并 任 证 显示 、 打 印 
人 按 科目 、 捕 要 相同 方式 合并 
全 按 科 目 相同 方式 合并 


JY 打印 其 证 的 制 单 、 出纳、 审核 、 记 账 等 人 员 姓 名 


厂 打印 包含 科目 编码 摘要 与 科目 打印 内 容 设 置 | 


三 打印 转账 通知 书 

全 四 ]i0 反 科 晶 多利 光志 

信和 5 申 | 和 0 摊 科 晶 VN 搬 助 护短 罗 7 

全 转 闪 单位 按 科 目 罕 性 ， 殿 应 商 转 助 核 惫 列 示 


其 证 后"20)、 正 式 账 每 页 打印 行 数 25 60)， 老 打印 控件 适用 


再 输入 新 的 数值 ， 如 图 4-8 所 示 。 


图 4-5 “和 凭证 打印 ”选项 卡 


选项 x| 
会 计 日 历 “| 其 他 ”| 自 定义 项 核算 
医 证 


”打印 位 数 宽度 (包括 小 数 点 及 小 数位 ， 老 打印 控件 适用 ) 


岳 要 Po。 习 级 字 ) 全 额 | 6 ”地 仇 字 ) 
外 币 |6“ 习 牧 字 ) 汇率 |z 当 拆字 ) 
数量 |6。” 习 化 字 ) 单价 2 “习作 宇 ) 
厂 妊 证 、 账 特 套 打 克 使 用 标准 版 外 型 
总 上 广 WE 针 打 
全 由 澡 而 莱 容 用 海 版 ) 镍 续 ) 
和 用 上 Bi 他 中 区 
人 用 友 7.0 
” 明细 账 (日 记 账 , 多 栏 账 ) 打 印 方式 
个 按 月 排 页 他 按 年 排 页 


厂 打印 设置 按 客 户 端 保存 
厂 使 用 新 打印 控件 打印 ( 侨 证 ， 账 湾 、U8 套 打 ) 


图 4-4 “ 账 短 ”选项 卡 


会 计 日 历 “| 其 他 。 | 自 定义 项 核算 
质证 | 账 注 | 赁 证 打印 上 预 区 挫 汕 | 权限 | 
三 预 咎 管理 系统 


个 制 单 时 控制 


] 轩 几 [这 哄 | 际 六 丘 宝 制 局 导 玛 系 攻 着 格 控制 


六 让 椒 时 控制 


Jv 专家 财务 评估 


合 精细 预 答 控 制 从 粗放 预 牌 控制 
克 控制 科目 包含 贷方 科目 
克 超出 预算 允许 保存 


图 4-6 “预算 控制 ”选项 卡 


久 旨 选择 “权限 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 对 权限 进行 参数 设置 。 如 果 在 “ 权 
限 控制 ”选项 组 中 多 选 “ 制 单 权 限 控制 到 科目 ” 复 选 框 时 ， 必 须 在 系统 管理 的 “功能 权限 ” 
中 设置 科目 权限 ， 这 样 权 限 设置 才 会 有 效 。 在 制 单 时 ， 操 作 员 只 能 使 用 具有 相应 制 单 权 限 的 
科目 制 单 ， 如 图 4-7 所 示 。 
芒 吓 选择 “会 计 日 历 ” 选 项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 对 会 计 日 历 进行 参数 设置 。 如 
果 需 要 对 数量 小 数位 、 单 价 小 数位 、 本 币 小 数位 进行 修改 ， 可 以 先 把 原来 的 数值 删除 之 后 ， 


3 选择 “其 他 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 进 行 其 他 参数 的 设置 操作 ， 如 图 4-9 
所 示 。 
芒 嘱 上 选择 “上 自 定义 项 核算 ”选项 卡 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 进 行 自 定义 项 核算 参数 的 
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设置 ， 如 图 4-10 所 示 。 


选项 x| 


> 
7 


Seeeeonosogersonnsssso rss 000 


- 权限 控制 
厂 制 单 权限 控制 到 科目 
厂 制 单 权限 控制 到 任 证 类 别 


启用 会 计 年 度 启用 日 期 


Roos 2009. 11. 26 


ee 会 计 期 间 开始 日 期 结束 日 期 

三 皖 作 员 进 行 金额 权限 控制 E20 01 01 2009.01. 31 
厂 其 证 审核 控制 到 操作 员 2009.02.01 2009. 02. 28 
厂 出 纳 攻 证 必须 经 由 出 纳 签字 2009.03.01 2009.03. 31 
snes 人 
2009.06.01 2009. 06. 30 

|Y 允许 修改 、 作 废 志 作 填 制 的 其 证 厂 控制 到 操作 员 2009 07 01 2009 07 31 
|Y 可 查询 他 人 其 证 厂 控制 到 操作 员 2009. 08.01 2009. 08. 31 
2009.09.01 2009. 09. 30 

厂 制 单 、 辅 助 账 查询 控制 异 | 畏 助 核算 2009. 10.01 2009. 10. 31 


厂 明细 账 查询 权限 控制 到 科目 2009. 11.01 2009. 11. 30 
隔 | 壮 启 容 户 往 米 畏 助 忠 2009. 12.01 2009. 12.31 


同和 全 1 自 供 应 丙 往 米 祷 助 星 


图 4-7 “权限 ”选项 卡 


图 4-8 “会 计 日 历 ” 选 项 卡 


选项 x| 
下 “| 由 汝 “| 和 Ertp | 现 折 机 | 权限 | % 下 | Mk 于。 | 3iEren | 再 近 科 | 权限 “| 
会 计 日 历 “其 他 “| 自 定义 项 核算 会 计 日 历 “| 其 地 | 自 定 久 项 核算 “| 
- 外 币 核 算 - 部 门 排 序 方式 有 
汇率 方式 个 按 编码 排序 - 自 定 尺 项 作为 辅助 核算 
2 HE 他 按 名 称 排序 厂 自 定义 项 1 厂 自 定义 项 9 
' 人 4 让 基 - 个 人 排序 方式 Re 
广 按 编 码 排序 厂 自 定 必 项 2 厂 自 定 必 项 10 
本 位 币 个 按 名 称 排序 厂 自 定义 项 3 厂 自 定义 项 11 
币 符 [es 
项 目 排序 方式 厂 自 定义 项 4 厂 自 定义 项 12 
币 名 可 个 按 编码 排序 
人 按 名 称 排序 厂 自 定 必 项 5 厂 自 定 必 项 13 
| pr a 
三 自用 调整 期 厂 自 定 必 项 7 厂 自 定义 项 15 
厂 自 定 必 项 8 厂 自 定 必 项 16 


图 4-9 


“其 他 ”选项 卡 


图 4-10 


“ 目 定义 项 核算 ”选项 卡 


PPP> 4.1.2 录入 期 初 余额 


如 果 第 一 次 使 用 总 账 系统 ， 则 应 该 先 将 原 系统 的 账户 余额 整理 好 并 编制 科目 余额 表 ， 以 
保持 账簿 数据 的 连续 完整 。 再 把 各 账户 的 年 初 余 额 或 局 用 月 份 的 月 初 余 和 额 ， 以 及 年 初 到 该 月 
的 累计 发 生 额 计算 清楚 ， 输 入 总 账 系 统 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

蕊 旨 叶 在 “设置 ”界面 中 双击 “期 初 余额 ”选项 ， 打 开 “ 期 初 余额 录入 ”窗口 ， 选 择 
所 要 录入 期 初 余 额 的 科目 ， 如 图 4-11 所 示 。 

人 SEE 依次 输入 “累计 借方 “累计 贷方 ”和 “期 初 余 额 ” 后 ， 按 Enter 键 ， 即 可 自动 
计算 出 年 初 余 额 ， 如 图 4-12 所 示 。 
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图 4-11 “期 初 余额 录入 口 图 4-12 得 入 期 初 余 额 


在 期 初 余 籁 录入 时 ， 必 须 进行 上 下 级 科目 间 的 试 算 平 衡 和 一 级 科目 余额 试 算 平 衡 ， 目 的 
是 保证 初 怒 数 据 的 正确 ， 其 检验 过 程 完 全 是 由 计算 机 目 动 进行 的 。 系 统 的 “ 试 算 ” 功 能 可 显 
示 期 初试 算 平 衡 表 ， 从 中 可 以 看 到 试 算 有 的 结果 是 侍 平 衡 ， 如 果 不 平衡 可 以 重 独 调整 。 

3 单 击 “ 试 得 ”按钮 打开“ 期 初试 算 平 衡 表 ”对 话 框 ， 可 显示 试 算是 人 盏 平衡 ， 
如 图 4-13 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 返回 到 “期 初 余额 录入 ”窗口 ， 如 条 出 现 问题 ， 可 在 其 
中 进行 相应 的 修改 。 

名 SEE 单 击 “对 账 ” 按 钮 ， 打开“ 期初 对 账 ” 对 话 框 ， 如 图 4-14 所 示 。 


到 x| 
i Ne | 核对 总 账 上 下 级 
核对 总 账 与 辅助 账 
共 网 = 平 可 益 = 再 核对 辅助 账 与 明细 账 
万 村 = 平 现世 = 平 
合计 = 再 合计 = 平 
会 算 洁 黑 平 寅 
CE 3 | 
图 4-13 “期 初试 算 平 衡 表 ”对 话 框 图 4-14 “期 初 对 账 ” 对 话 框 
二 558 单 击 “开始 ”按钮 ， 则 自动 对 当前 余额 进 到 
行 对 账 ， 对 账 结束 后 将 显示 对 账 的 结果 ， 这 表明 对 账 无 ee 
也 6 开始 | 
误 ， 如 图 4-15 所 示 。 如 果 对 账 出 现 问 题 ， 则 “对 账 错 校对 畏 用 与 RgE0K 二 
误 ” 按 钮 处 于 激活 状态 ， 单 击 此 按钮 可 显示 出 错误 的 信 一 全 | 
居 。 期 初 对 账 完毕 4 
59 如 有 果 是 第 一 次 使 用 总 账 系 统 或 者 没有 上 年 
数据 时 ， 不 能 进行 账户 全 和 额 的 结 转 。 如 果 是 第 二 次 使 图 4-15 对 账 结果 显示 


用 ， 则 先 建立 一 个 账 往 ， 再 调整 会 计 和 科目， 最 后 结 转 上 年 的 余 向 ， 系 统 会 目 动 结 转 各 账户 的 


余额 等 信息 。 
4.1.3 ”清理 账簿 
随 着 财务 工作 的 进一步 进行 ， 需 要 及 时 清理 账 短 的 一 些 内 容 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
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CD 在 “设置 ”界面 中 双击 “ 账 矫 清理 ”选项 ， 打 开 “ 口 令 确 认 ” 对 话 框 ， 输 入 登 
~ ” 录 系 统 的 密码 ， 如 图 4-16 所 示 。 

世 旨 ae 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 账 短 清 理 ” 对 话 框 ， 如 网 4-17 所 示 。 

ES 选择 要 清理 的 内 容 ， 单 击 “ 清 理 ” 按 钮 ， 出 现 如 网 4-18 所 示 信 息 提 示 框 ， 单 击 
“是 ”按钮 ， 完 成 账 禾 的 清理 工作 。 


帐 汪清 理 可 以 将 本 账 套 本 年 度 已 经 录入 的 … 


/2d 
RS 


os 确 
0 请 您 输入 您 的 口令 : 
确定 取消 
图 4-16 “口令 人 确认 ”对 话 框 图 4-17 “ 账 短 清理 ”对 话 框 图 4-18 信息 提示 框 
第 4 章 ， 
对 总 由 4.1.4 总账 打印 工具 
行 管 


如 果 和 需要 ， 用 户 还 可 以 借助 于 总 账 打 印 工具 实现 打印 的 设置 操作 。 具 体操 作 步 缀 如 下 : 

如 5 在 “ 议 置 ”界面 中 双击 “总 账 打印 工具 ”选项 ， 打 开 “ 总 账 打印 工具 ”对 话 
框 ， 选 择 相应 的 单 选 按钮 ， 如 网 4-19 所 示 。 

名 SEE 单 击 “人 确认” 按钮， 打开 “总 账 套 打工 具 ” 对 话 框 ， 为 凭证 设置 相应 的 选项 ， 
如 图 4-20 所 示 。 


seld 
Nl 


总 账 套 打 工具 x| 
- 套 打 模 版 - 系统 选项 
单位 : 1 毫米 三 侨 证 ， 账 湾 套 打 
任 证 | 账 海 | 
也 户 | 打 本 肌 委 授 达 户 汪 保 让 
人 G6 类 型 ，| 六 闪 六 让 | 名称 : [全 额 式 途 证 ”同步 操作 
自 定 义 纸 型 长 : [127.0 TEFS 其 证 : 左 :| 
| 
自 定 尺 纸 型 宽 : Pa2.0 方向 : | 纪 牛 
账 湾 : 左 : 一 一 一 
纸张 位 置 : 左 : 上 5.0 3.0 有 
:pF: ps 从 当前 宇 打 胃 型 的 让 汪 帮 站 
a 括 证 间距 : Fo 
尝 总 账 打 印 工具 读 取 当前 账 套 中 的 套 打 参 数 
a 对 应 模板 名 称 : 划 针 模版 


得 有 由 打 EEC 天 JE 控件 总 


- 账 套间 复制 套 打 参数 
001 了 ， 当 前 年 
人 簿 账 大 打 工具 诺 打 前 控 伴 j 司 “》 度 账 套 
复制 
确认 | 取消 | 套 打 模 版 所 在 目录 : C:hV8SDFT\ZW hrephtdlx%\TdPrn. mdb 


保存 必 助 | 取消 | 


Gyed 
@a 


图 4-19 “总 账 套 打工 具 ” 对 话 框 图 4-20 “总 账 打 印 工 具 ” 对 话 框 


GE 选择 “ 账 德 ” 选 项 卡 ， 根 据 需 要 设置 相应 的 选项 ， 如 图 4-21 所 示 。 
GE 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 设置 的 总 账 套 打 格式 保存 起 来 ， 如 图 4-22 所 示 。 
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EI 和 和 和 和 和 和 和 和 和 
- 套 打 模版 - 系统 选项 
单位 : 1 毫米 厂 供 证、 账簿 套 打 
其 证 二 惑 海 
类 型 : [1 全 额 式 明 组 账 。” ”| 名 称 : [使 笑 二 是 三 六 四 设 本 接客 户 济 保 窗 
纸张 位 置 : 左 : 3 | ”同步 操作 
thio # 让 : 左 : 厂 一 一 
表 头 模板 名 称 : [sm 行 高: aa 
星 竺 : 去 :一 
dep 


将 当前 大 条 纸 型 的 且 水 参数 
一 


读 取 当前 账 套 中 的 套 打 参 数 | 
到 套 打 模版 
- 账 套 间 复制 套 打 参数 


[ool "| 当前 年 
二 度 账 套 


复制 


帮助 | 取消 | 


图 4-21 “账簿 ”设置 界面 


图 4-22 保存 成 功 提示 


>> 4.2 赁 证 处 理 


和 凭证 是 整个 系统 数据 的 主要 源 果 ， 是 财务 核算 的 基础 。 会 计 竺 证 的 正确 性 将 影响 到 整个 
会 计 信 息 系 统 的 真实 性 、 可 徘 性 ， 因 此 一 定 要 保证 会 计 和 凭证 录入 数据 的 正确 性 。 而 这 种 正确 
性 要 通过 凭证 处 理 才 能 实现 。 


Dj> 4.2.1 填 制 凭证 


实现 凭证 的 处 理 ， 首 先 需要 做 的 就 是 填 制 任 证 ， 只 有 填 制 的 凭证 才能 进行 处 理 。 有 具体 操 
作 步 骤 如 下 : 


名 SEE 忆 在 “总 账 ” 界 面 中 选择 “和 凭证 ”选项 卡 ， 如 图 4-23 所 示 。 
3 双击 “ 填 制 任 证 ”选项 ， 打 开 “ 填 制 凭 证” 对话 框 ， 如 图 4-24 所 示 。 


TT 硬 看 站) 工具 汪 Ti 大友 友 ) 


i 
下 ~ 
| 二 


| 主 出 


局 要 
EF 

吝 = 号 十 局 二 辜 生 

Ea Er 
| 
EE 
| 昌林 
| 

i 午 


“ 醒 覃 he mh el me 和 可 ri 7 0 E 


图 4-23 “和 攒 证 ”界面 图 4-24 “ 盾 制 任 证 ”对 话 杠 


节 凶 39 单 击 “增加 ”按钮 ， 增 加 一 张 新 的 记 账 霸 证 ， 如 图 4-25 所 示 。 

如 sag 在 凭证 的 “凭证 类 别 ” 处 输入 或 参照 提示 选择 一 个 凭证 类 别 字 ， 系 统 自 动 取 当 
前 的 业务 日 期 为 记 账 凭证 填 制 的 日 期 。 但 如 朱 用 户 不 想 使 用 ， 也 可 以 进行 更 改 。 如 果 需 要 更 
改制 单 日 期 ， 则 可 单 击 “ 制 单 日 期 ”后 面 的 横 线 ， 显 示 出 上 喇 日 历 按钮 ， 单 击 该 投 钮 ， 在 璋 
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出 的 “日 历 ” 对 话 框 中 选择 制 单 日 期 ， 也 可 手工 直接 输入 制 单 日 期 。 

2 在 “ 附 单据 数 ” 横 线 上 手工 录入 原始 单据 的 张 数 之 后 ， 根 据 需 要 在 “ 附 单据 
数 ” 的 上 方 输 入 和 攒 证 目 定 义 项 。 所 请 目 定义 项 就 是 由 用 户 目 定义 的 凭证 补充 信息 。 

六 sg 单 击 “摘要 ” 栏 ， 输 入 凭证 摘要 内 容 ， 也 可 以 单 击 别 | 按钮 打开 “常用 摘要 ”对 
话 框 ， 选 择 需 要 的 和 凭证 摘要 内 容 ， 如 图 4-26 所 示 。 


宇 用 摘要 “〈“-“ 和 es x| 
让 设置 了 和 这 输出 | |] 增加 学 修改 湾 删 除 守 定位 | 池 先 入 | 加 | 退出 | 


到 常用 摘要 


讨 伸 证 1 制 刘 可 1 查看 全 工具 在 性 幅员] 
EE 荆 诅 外 二 服 久 本 珊 呈 公司 本 让 计 二 后 国 出 


| 采购 原材料 
记 三 凭证 办 公寓 用 
0 | 法 和 


柄 和 杞 天 ; 


齐 巧 晶 凤 : 


产品 销售 收入 


肝 目 名 各 


图 4-25 ”增加 新 凭证 图 4-26 “常用 摘要 ”对 话 框 


3 到 年 击 “ 选 入” 按钮， 将 摘要 内 容 诊 加 到 和 赁 证 的 “摘要 ”和 栏 中 。 单 击 “ 科 目 和 多 
称 ” 栏 ， 输 入 科目 名 称 或 单 击 虽 | 按 钮 ， 打 开 “ 科 目 参 照 ” 对 话 框 ， 选 择 需 要 录入 的 科目 ， 如 
4-27 所 示 。 

步 馈 8B, 如 末 科 目 设 置 辅助 核算 属性 ， 则 可 以 在 此 输入 辅助 信息 ， 这 些 辅助 信息 将 会 
在 凭证 下 方 的 “备注 ”中 显示 出 来 。 输 入 该 笔 分 录 的 借方 或 贫 方 本 币 发 生 额 ， 其 金额 不 
能 为 零 ， 但 可 以 是 红 季 ， 红 子 金 颖 一 般 以 负数 形式 输入 。 如 宋 方 癌 不 符 ， 可 按 空 格 键 调 
整 金 额 方 辣 。 

嘱 叶 9 如 打 要 放 径 当前 未 完成 的 分 录 输 入 ， 单 击 工具 栏 上 的 “删除 ”按钮 ， 弹 出 提示 
对 话 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 确认 删除 ， 如 图 4-28 所 示 。 

饼 绩 中 加 旭 朱 需 制 的 科目 是 现金 流量 科目 ， 则 在 输入 完 该 条 分 录 后 系统 还 要 求 指定 该 分 
录 的 现金 流量 项 目 。 用 户 可 以 将 一 条 分 录 指 定 为 多 个 现金 流量 项 目 ， 但 总 金额 必须 与 分 录 的 
金竹 剑 持 一 致 。 

芒 纪 mm 对 杆 木 指定 现金 流量 的 科目 ， 如 需 指 定 可 以 在 录入 一 条 分 录 的 金额 后 ， 生 接 单 
击 工具 栏 上 的 “流量 ”按钮 ， 弹 出 现金 流量 项 目的 指定 窗口 ， 输 入 此 条 件 分 录 对 应 的 现金 流 
量 项 目 。 

世纪 mn, 单 击 “保存 ”按钮 ， 弹 出 信息 提示 框 ， 如 图 4-29 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 鬼 
钮 ， 保 存 这 张 插 证 。 如 末 科 目 为 银行 科目 ， 且 在 结算 方式 设置 中 碘 定 要 进行 本 据 管 理 ， 
如 朱 在 “选项 ”中 设置 “ 文 票 控制 ”， 则 会 要 求 输入 “ 结 复 方式 人 “标号 ”及 “ 友 生 日 
期 ”。 

在 手工 编号 时 ， 选 择 “ 奋 看 ”一 “显示 衬 赁 证 号 ”选项 ， 可 目 动 搜索 出 当前 会 计 月 、 当 
前 和 凭证 类 别 未 使 用 的 凭证 空 写 。 和 凭证 空 号 仅 提 供 所 选任 证 类 别 前 10 个 断气 及 最 大 的 未 使 用 
的 空 号 。 如 断 号 超过 10 个 ， 则 用 省 略 号 表示 。 
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lx 


es 馈 「 | 全 按 刘 型 示 


四 1002 本 区 | 一 旦 一 
/ Ee 这 中 由 要 和 机 常用 | 
编辑 | 
一 取消 | 


1 证 人 
;il1l01 变易 性 金融 资产 
| :1111 买 入 返 千金 融资 产 


1132 万 收 利息 
过 尖 条 件 


厂 个 人 往来 厂 供应 商 往来 厂 项 目 核算 三 数量 核算 厂 日 记 账 lv 非 封 存 
厂 客户 往来 厂 部 门 核算 厂 外 币 核算 厂 未 级 科目 厂 银行 账 _ 过滤 | 


图 4-27 “科目 参照 ”对 话 框 图 4-28 删除 提示 图 4-29 保存 成 功 提示 


> 4.2.2 修改 任 证 


不 同时 期 ， 公 司 业 务 对 攒 证 的 要 求 不 尽 相同 ， 用 户 需 要 根据 实际 情况 对 填 制 的 赁 证 进行 
修改 ， 以 达到 使 用 的 需要 。 有 具体 操作 步 又 如 下 : 

芒 听 9 吐 在 “和 插 证 ”界面 中 双击 “和 奉 询 任 证 ”选项 ， 打 开 “ 和 攒 证 香 询 ”对 话 框 ， 如 图 4-30 
所 未 。 

名 Se 行 记 过 的 插 证 还 市 有 辅助 条 件 的 选项 ， 则 单 击 “辅助 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 市 有 辅助 
条 件 的 “和 攒 证 得 询 ” 对 话 框 ， 在 其 中 对 有 辅助 条 件 的 凭证 进行 修改 ， 如 网 4-31 所 示 。 


TCR 车 
用 
ea 广 已 记 梧 其 亚 产 :过 让 本 二 硬 
二 证 标志 一- 
让 党 莉 六 全 研 雪 证 六 有 卫生 证 | 一 是 | 


一 守 W | 
‘Nirmal | 于"*Ew | QT | 
RE | -| | 


-” 记 账 范围 定夺 党 补 酝 骨 
他 全 部 任 证 个 已 记 账 其 证 个 未 记 账 其 证 TR | 局 
ee 个 作废 插 证 个 有 错 插 证 一 
* 全 部 i 音 确定 | 对 要 | 
a — 科目 I | 向 | -| 
- 堪 证 头 尾 内 容 职 消 | 生 明 六 | 
i eu | 辐 二 | 加 | _ 辅助 条 件 | 4 和 | | 
EE——— | 
个 月 从 一 
审核 日 3 禁 己 ai 
审核 B 期 | 盟 一 
制 单 人 了 | 出 纳 人 | "| 本 站 [| __ [到 
审核 人 | "| 人 ait 管 [| 了 mxm [a | Nm 
i 来 源 ET FE | 可 重 妈 骨 | aa 
| 加 WH [ 加 了 LE 
图 4-30 “凭证 查询 ”对 话 框 图 4-31 设置 辅助 条 件 


芒 凶 3 在 输入 相关 的 碍 询 科目 信息 之 后 ， 单 击 “确定 ” 近 钮 ， 碍 找到 符合 条 件 的 赁 
证 ， 如 图 4-32 所 示 。 

蕊 a 选中 知 要 修改 的 凭证 ， 香 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 进 入 到 凭证 修改 界 面 ， 如 图 4-33 所 
示 。 在 进行 相应 的 攒 证 修改 之 后 ， 单 击 “你 存 ” 按 钮 ， 你 存 修 改 的 内 容 。 

在 填 制 或 修改 凭证 过 程 中 ， 如 果 需 要 和 暂停 任 证 的 录入 或 修改 操作 ， 而 一 张 赁 证 已 经 录入 
或 修改 了 一 部 分 ， 全 部 放弃 又 十 分 可 展 ， 则 选择 “ 制 单 ” 一 “和 凭证 草 称 保 存 ” 选 项 ， 可 将 未 
完成 的 攒 证 保存 到 系统 中 《需要 接 春 操作 时 ， 则 选择 “ 制 单 ”一 “和 攒 证 草稿 引入 ” 和 项 ， 将 


seld 
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其 打开 并 进行 填 制 或 修改 )。 
世 
于 ET 
ET 


图 4-32 符合 条 件 的 记录 图 4-33 ”修改 凭证 


如 果 用 户 的 修改 影响 了 原来 外 币 、 汇 率 、 金 额 三 方 的 平衡 关系 ， 也 即 外 币 折 算 误 关 《 即 
外 币 、 汇 率 按 折 算 公 云 计 算出 的 本 币 金 笑 ， 与 实际 输入 本 币 金 笑 之 间 的 误 壮 ) 超过 在 “外 币 
及 汇率 ”中 定义 的 折算 误 兰 ， 系 统 将 会 给 出 提示。 如 宋 硕 望 重新 计算 ， 则 在 需要 重 算 的 地 方 
按 F11 键 ， 系 统 将 按 折 算 公 式 重 新 计算 。 


> 4.2.3 作 瞩 凭证 


对 于 非法 的 或 不 使 用 的 攒 证， 用 户 应 该 及 时 作废 。 有 其 体操 作 步 又 如 下 : 

世纪 在 “ 填 制 任 证 ”对 话 框 中 ， 通 过 工具 栏 上 的 “ 首 张 凭证 和 “上 张 赁 证 和 “下 张 
凭证 ”和 “ 末 张 赁 证” 按钮， 找到 不 合法 的 凭证 页 面 ， 选 择 “ 制 单 ” 一 “作废 /恢复 ” 选 
项 ， 即 可 将 这 张 任 证 作废 ， 如 图 4-34 所 示 。 

如 作证 的 左上 角 显 示 “ 作 废 ” 有 字样， 表示 该 凭证 已 经 作废 ， 但 仍然 保留 凭证 的 内 
容 和 编号 。 用 户 如 果 错 把 使 用 的 凭证 作废 了 ， 和 选择“ 制 单 ”一 “作废 /恢复 ”选项 ， 即 可 将 
其 恢复 为 有 效 凭 证 。 

二 5 作废 任 证 之 后 ， 在 进行 自动 编号 时 ， 系 统 将 不 整理 断 号 ， 而 是 自动 寻找 最 小 的 
凭证 断 号 。 作 上 废 凭证 不 能 修改 ， 不 能 审核 。 

如 sa 在 进行 记 账 时 ， 已 作废 凭证 应 参与 记 账 ， 和 否则 月 末 将 出 现 无 法 结账 的 情况 ， 但 不 
对 作废 凭证 作 数据 处 理 ， 相 当 于 一 张 空 任 证 。 在 进行 账 短 查 询 时 也 查 不 到 作废 凭证 的 数据 。 


博 制 尾 证 划 
ET 查看 属 ) 工具 让) 村 动 节 
着 说 | 了 本 1 出 


括 证 期 间 选 择 x| 
请 选择 任 证 期 间 : 确定 | 


图 4-34 ”作废 凭证 图 4-35 “凭证 期 间 选 择 ” 对 话 框 


DP> 4.2.4 整理 任 证 


如 果 本 期 存在 多 个 作废 任 证 ， 并 且 作 废 赁 证 确实 没有 保留 必要 ， 则 可 以 通过 凭证 整理 功 
能 将 这 些 凭 证 彻底 删除 ， 并 利用 留 下 的 空 志 对 未 记 账 凭证 重新 编号 。 有 共 体 操作 步骤 如 下 : 

沙包 时 在 “ 贰 制 任 证 ”对 话 框 中 选择 “ 制 单 ” 一 “整理 插 证 ”选项 ， 打 开 “ 和 攒 证 期 间 
选择 ”对 话 框 ， 选 择 要 整理 的 月 份 ， 如 图 4-35 所 示 。 

2 单 击 “ 俏 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 作 废 攒 证 表 ” 对 话 框 ， 如 网 4-36 所 示 。 

沙包 a3 对 选中 要 删除 的 作废 凭证 之 后 ， 单 击 “ 人 确定” 控 钮 ， 即 可 将 这 些 和 凭证 从 数据 库 中 
删除 反 ， 并 对 剩 下 凭证 重新 排 咏 。 

如 有 果 茶 月 有 和 凭证 已 记 账 ， 则 该 月 最 后 一 张 已 记 账 凭证 之 前 的 凭证 将 不 能 作 赁 证 整理 ， 只 
能 对 其 后 面 的 未 记 账 凭证 作 攒 证 整理 。 如 条 要 对 已 记 账 任 证 作 攒 证 整理 ， 需 要 先 到 “恢复 记 
账 前 状态 ”功能 中 恢复 本 月 月 初 的 记 账 前 状态 ， 再 作 攒 证 整理 。 

如 来 由 于 手工 编制 凭证 号 造成 任 证 断 写 ， 也 可 以 通过 “恢复 记 账 前 状态 ”功能 进行 整 
理 ， 方 法 是 不 选 作 瞩 赁 证， 蛙 击 “确定 ”按钮 。 由 系统 编写 时 ， 删 除 凭证 后 系统 提示 用 户 古 
侍 整 理 空 写 凭证 ， 夯 选取 “是 ”按钮 ， 则 将 作废 凭证 删除 并 和 草 新 排 和 凭证 编号 。 


PDP> 4.2.5 ”审核 凭证 


在 记 账 之 前 必须 由 审核 员 对 制 单 员 填 制 的 记 账 插 证 进行 审核 。 审 核 插 证 是 审核 员 按 
照会 计 制 度 对 制 单 员 填 制 的 记 账 插 证 进行 检查 核对 ， 主 要 审核 记 账 插 证 是 含 与 鼠 始 凭证 
相符 、 会 计 分 录 是 否 正 确 等 。 审 奉 认 为 错误 或 有 异议 的 插 证 ， 一 般 应 交 与 填 制 人 员 修 
改 ， 修 改 后 再 审核 。 只 有 拥有 审核 权 的 人 才能 使 用 此 马 能 。 插 证 审核 的 方法 大 致 分 为 屏 
幕 审 核 和 对 照 审核 两 种 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

六 SEE 在 “和 插 证 ”界面 中 双击 “审核 插 证 ”选项 ， 打 开 “ 和 凭证 审核 ”对 话 框 ， 选 择 要 
进行 审核 元 证 的 相关 信息 ， 如 网 4-37 所 示 。 


作废 持 证 表 Xx| 
制 单 日 期 侨 证 编号 。 | ” 制 单 人 | 删除 ? 
I i ee ET A 
从 全 部 个 作废 医 证 个 有 错 括 证 


- 任 证 头 尾 内 容 可 

| 
取消 

= am ma ee 


人 月 份 


审核 期 | — | al 
制 单 人 门 品 d 纳 人 [J 
审核 人 >] Si 主管 | -| 


三 来源 


图 4-36 “作废 凭证 表 ” 对 话 框 图 4-37 “凭证 审核 ”对 话 框 


沙 纪 se 羊 击 “确定 ”按钮 ， 显 示 选 择 任 证 的 相关 信息 ， 如 图 4-38 所 示 。 
尖 % 明 冯 刘 此 赁 证， 进入 “审核 凭证 ”对 话 框 ， 如 图 4-39 所 示 。 
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pa TOTTI 
文件 全 ) 带 借 0) 要 效 0 工具 科 ) 律动 呈 ) 
2 


记 峰 凭证 
! W009 后 45 家 项 日 是 : 间 单 盘 其 ; 
PTET I 


-rereerereer rere or 


es E 加 十 5 sn £4 my -| 
图 4-38 和 攒 证 信息 站 


二 Sa 单 击 “审核 ”按钮 ， 系 统 上 自动 进行 审核 ， 在 “审核 ”处 显示 审核 人 的 名 字 《〈 制 
单 人 与 审核 人 不 能 为 同一 人 ， 审 核 任 证 时 要 以 审核 人 的 身份 重新 登录 ， 进 行 凭 证 的 审核 )， 
如 图 4-40 所 示 。 

久 鲁 9 如果 发 现任 证 有 错 ， 可 以 先 单 击 工 具 栏 上 的 “取消 ”按钮 ， 在 取消 审核 之 后 ， 
单 击 “ 标 错 ” 按 钮 ， 先 标 错 再 修改 ， 如 图 4-41 所 示 。 


本 TT 

究 律 业 | 审 罗 而 下 看 他 工 风 位 ) 刷 重 届 ps 室 溃 量 ) 宣 本 是! 下 站 重工 具 导 相约 全 
证 二 二 二 上 了 证 本 二 昔 证 二 本 二 同 硬 而 由 水 酌 二 和 是 证 考古 | 刘 中 中 时 而 1 上 由 着 芭 博 出 避 二 全 区 曲调 哺 慰 他 入 本 二 jj 亲本 “了 并 县 汪 训 丰 |# 市， 站， 测 ， 司 【二 

ps 

LW ] 记 账 凭证 
竹 Ee 大全 局 副 : 了 昌明 可 : 
肚 目 老区 
jel 


图 4-40 ”显示 审核 人 图 4-41 标 错 凭证 


69 如 果 在 “和 凭证 审核 ”对 话 框 中 选择 需要 审核 的 凭证 ， 单 击 “ 对 照 式 审核 ” 按 
钮 ， 则 显示 为 一 个 “和 凭证 审核 ”对 话 框 ， 再 次 录入 对 应 凭证 的 内 容 ， 如 图 4-42 所 示 。 

外 到 单 击 “对 照 检查 ”按钮 或 “审核 ”按钮 ， 打 开 “ 和 审核 检查 对 照 表 ”对 话 框 ， 将 
显示 原 有 凭证 和 待 审 核 凭 证 对 照 表 ， 如 图 4-43 所 示 。 在 此 可 查看 全 部 赁 证、 已 审核 凭证 和 
审核 肥 现 有 错误 的 物证 。 在 审核 完毕 之 后 ， 继 续 进 行 下 一 张 任 证 的 录入 。 

他 选择 “查看 ”一 “查询 ”选项 ， 在 “查询 ”对 话 框 中 输入 查询 条 件 之 后 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 则 显示 所 有 符合 条 件 的 凭证。 


ET 到 ET 


日 期 : 2009 年 12 月 15 日 刁 证 号 - 记 = 0001 
制 单 人 : demo 


图 4-42 对照 审核 凭证 图 4-43 “审核 检查 对 照 表 ”对 话 框 
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次 躁 B9 曙 选择 “审核 ”一 “成 批 审核 ”选项 ， 系 统 目 动 对 当前 范围 内 的 所 有 未 审核 插 证 
执行 审核 ， 如 图 4-44 所 示 。 选 择 “ 审 核 ” 一 “成 批 取消 审核 ”选项 ， 系 统 目 动 对 当前 范围 
内 的 所 有 已 审核 凭证 执行 取消 审核 。 

尖 如 E 加 元 证 审核 之 后 ， 系 统 将 目 动 翻 全 下 一 张 插 证 。 兄 外， 审核 过 的 插 证 将 不 能 再 进 
行 修 改 与 删除 操作 ， 只 有 取消 审核 后 才 可 以 进行 修改 或 删除 操作 。 

他 We 寺中 当 六 审核 过 程 中 要 奉 看 的 凭证 之 后 ， 打 开 和 攒 证 并 在 攒 证 窒 口 中 选择 “和 奉 

”一 “联合 明细 账 ” 选 项 ， 则 显示 该 分 录 对 应 科目 的 科目 明细 账 (科目 明细 账 中 包含 未 记 
账 插 证 )。 


ts 
这 里 不 能 联 查 现金 、 银 行 科目 ， 需 到 现金 、 银 行 日 记 账 中 查询 。 只 有 拥有 此 科目 查询 
权限 的 操作 员 才 可 对 其 进行 查询 。 

凭证 审核 也 可 直接 根据 原始 凭证 对 照 屏幕 的 显示 进行 审核 ， 对 正确 的 记 账 凭证 可 进行 审 
核 ， 在 凭证 上 输入 审核 人 的 名 子 。 对 错误 的 记 账 竺 证 不 也 审核 或 选择 “ 标 错 ” 采 单项 。 采 用 于 
工 制 单 的 用 尸 ， 在 攒 单 上 审核 完 后 还 须 对 录入 机 融 中 的 攒 证 进行 审核 。 作 废 邢 证 不 能 被 审核 ， 
也 不 能 被 标 钳 。 已 标 钳 的 插 证 不 能 被 审核 ， 知 想 审 核 ， 需 移 撤 “取消 ” 投 钮 取消 标 钳 后 才能 审 
核 。 己 审核 的 插 证 不 能 标 锐 。 预 握 审 批 通过 的 竺 证 ， 只 能 进行 审核 ， 不 能 进行 竺 证 其 他 操作 。 
取消 审核 时 ， 无 论 预 算 管 理 系统 返回 何 值 都 得 认为 成 芒 ， 系 统 只 提示 个 进行 控制 。 


x| 
- 范围 
质证 类 别 |】 二 证 污 甲 f= 
期 间 范围 |2009.12 到 -|2009.12 同 产 当 前 生 诺 [| 
三 打印 查询 结果 输入 抚 证 号 范围 和 0:1,5, 7-9, 2) 
- 人 恬 证 格式 
_ 个 只 打印 符合 指定 格式 的 其 证 
斌 全 
3 所 选 医 证 按 指 定 
本 次 共 选 择 [ 2 ] 张 作证 进行 审核 确定 多 人 
原 已 审核 作证 有 [_1] 张 
本 次 审核 成 功 的 贰 证 有 [ 0] 张 合 金额 式 
本 雇 未 能 审核 的 其 证 有 [ 1] 张 
个 数量 外 币 式 
制 单 日 期 | 攻 证 编号 | 备注 本 
制 单 人 | "| 全 已 记 账 其 证 个 未 记 账 项 证 
2009. 12. 15 证 -0001 已 审核 
2009. 12. 15 | 记 -0002 同一 人 套 打 设 置 | 设置 | 打印 | 预览 | 输出 | 取消 | 


图 4-44 ”成 批 审核 图 4-45 “和 凭证 打印 ”对 话 框 


Di> 4.2.6 打印 赁 证 


凭证 打印 是 指 将 未 记 账 或 已 记 账 的 凭证 按 一 定 的 格式 打印 生成 纸 质 文 件 。 对 凭证 的 打印 
是 为 了 保管 的 需要 ， 因 为 会 计 制 度 的 有 关 规 定 要求 任 证 必须 进行 纸 质 形 式 的 保管 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 : 

汪 在 “凭证 ”界面 中 双击 “和 凭证 打印 ”选项 ， 打 开 “ 和 凭证 打印 ”对 话 框 ， 输 入 或 
选择 相应 的 内 容 ， 如 图 4-45 所 示 。 

污 %Ee 单 击 “设置 ”按钮 ， 对 所 打印 的 凭证 页 面 、 打 印 机 和 打印 效果 进行 设置 ， 如 
4-46 所 示 。 
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a9 单 击 “ 了 预览” 按钮 ， 在 屏幕 中 可 预览 打印 的 效果 。 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 即 可 打 
印 输出 凭证 。 单 击 “ 输 出 ”按钮 ， 弹 出 “为 存 为 ”对 话 框 ， 可 将 凭证 文件 为 行 备份 你 存 ， 以 
备 下 一 次 打印 ， 如 图 4-47 所 示 。 


下 x| 
另存 为 AR 
纸张 和 保存 在 红 ): [© wnput ”| = | i 国 - 
太 小 世人 bniislog 
来 源 区 ) : | 鞭 认 纸 合 "| 


页 边 距 访 米 ) 
去 上 :Ju 右 (R): |.8 
Er |. 8 FB): [8 


方向 
人 鹿 向 台 ) 
全 机 向 这 ) 


六 人 外， 
取消 | 打印 机 他).. . | 人 悍 存 类 型 (T): [sott Report Filel*.rep) | 取消 
2 


图 4-46 “页 面 设 置 ” 对 话 框 图 4-47 “万 存 为 ”对 话 框 


PPP> 4.2.7 科目 汇总 


科目 汇总 功能 可 根据 得 入 的 汇总 条 件 ， 对 记 账 攒 证 进行 汇总 并 生成 一 张 科 目 汇总 表 。 

但 看 科目 汇总 表 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

芒 弛 9 在 “作证 ”界面 中 双击 “科目 汇总 ”和 选项， 打开“ 科目 汇总 ”对 话 框 ， 选 择 月 
份 、 攒 证 闫 别 、 制 单 人 、 科 目 汇 总 级 次 等 选项 ， 如 图 4-48 所 示 。 

全 SEE 单 击 “ 汇 总 ”按钮 ， 显 示 所 选 的 汇总 表 ， 如 图 4-49 所 示 。 
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图 4-48 “科目 汇总 ”对 话 框 图 4-49 ”符合 条 件 的 汇总 表 
3 当 光 标 在 科目 汇总 表 的 茶 一 科目 行 上 时 ， 单 击 “ 详 细 ” 按 钮 ， 则 显示 对 方 明细 


科目 汇总 表 ， 如 图 4-50 所 示 。 单 击 “ 级 别 ” 按 钮 ， 打 开 “ 科 目 级 别 ” 对 话 框 ， 指 定 汇 总 的 
级 次 ， 如 图 4-51 所 示 。 


科目 组 别 SI 
请 输入 对 方 科目 的 级 别 (1-1); 确定 | 


TT 


图 4-50 ”明细 科目 汇总 表 


和 
-1 汉 提 示 ee 
1 
1 
1 
1 


其 他 条 件 的 科目 汇总 表 ， 则 可 以 启动 此 查询 功能 。 


外间 2 如 果 任 证 中 存在 红字 ， 单 击 “ 切 换 ” 按 钮 ， 即 可 按 两 种 方式 进行 切换 。 如 果 显 示 
背景 色 的 数据 则 说 明 此 类 数据 具有 辅助 核算 功能 ， 双 击 该 行 或 单 击 工具 栏 中 的 “专项 ”按钮 ， 
可 查看 该 科目 的 专项 明细 情况 。 如 果 用 户 改变 了 窗口 中 某 个 字段 的 列 宽 ， 单 击 “ 还 原 ” 按 钮 ， 
改变 后 的 字段 列 宽 将 恢复 到 系统 默认 列 宽 。 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 返 回 上 一 级 。 

A> 4.2.8 ”摘要 汇总 表 

所 谓 摘 要 汇总 表 是 指 按 凭证 摘要 汇总 一 定期 间 内 的 科目 金额 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

在 “凭证 ”界面 中 双击 “摘要 汇总 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 摘 要 汇总 表 查 询 条件 ” 对 话 框 ， 输 
入 相应 的 条 件 ， 如 图 4-52 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 进 入 “摘要 汇总 表 ” 界 面 ， 即 可 查看 
相应 的 摘要 汇总 表 信息 ， 如 图 4-53 所 示 。 


科目 : |[ 帮 ME .| 确定 | 
部 D: | 取消 
WE | 
客 P: [| 
供应 商 : | 
| 
余额 [| 
月 份 : Jzo0512 可 一 Jzo0512 可 
岳 要 前 ” 司 ” 寺 位 

摘要 中 包 合 : | 


厂 包含 未 记 账 其 证 


mE ) 交 作用 用 由 扣 有 划 必 珊 is 有 征 卫 本 70 护 机 二 十 KE 20TAA 0 


图 4-52 “摘要 汇总 表 碍 询 条 件 ” 对 话 框 图 4-53 “摘要 汇总 表 ” 界 面 


元 六 4.2.9 记 账 


记 账 插 证 经 审核 签字 之 后 ， 束 可 以 用 来 登记 总 账 和 明细 账 、 上 日记账、 部 门 账 、 往 来 账 、 
项 目 账 以 及 备 碍 账 竹 了 。 用 友 ERP-U8 系统 记 账 及 用 癌 导 方式 ， 使 记 账 过 程 更 加 明确 。 记 账 


是 110 | 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 
工作 将 由 计算 机 自动 进行 数据 处 理 ， 不 需 人 工 干预 ， 从 而 大 大 减轻 了 会 计 人 员 的 工作 量 。 
具体 操作 步 又 如 下 
克 在 “凭证 ”界面 中 双击 “ 记 账 ” 选 项， 打开 “ 记 账 ”对 话 框 ， 其 中 列 出 了 各 期 
间 的 未 记 账 凭证 清单 、 其 中 的 空 号 和 已 审核 凭证 编号 ， 在 “ 记 账 范围 ” 栏 中 输入 需要 登 账 的 
凭证 范围 ， 如 图 4-54 所 示 。 
CE 单 击 “ 记 幅 报告” 按钮， 进入 记 账 报告 界面 ， 对 记 账 范围 内 的 凭证 进行 检查 并 给 
出 记 账 报告 ， 如 图 4-55 所 示 。 如 果 需 要 打印 记 账 报告 ， 则 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 。 


EE 划 EE EE 
站 -209. 11 用 曾 玫 证 和 :天 下 月 二 证 坚硬 下 5 na 广 天 扑 月 具 访 可 央 多 I 


了 税 旧 吉宗 类 而 志 昧 一 量 单 恒 
二 胃 借 时 


em | Hm | | wd | id | 
图 4-54 “ 记 账 ”对 话 框 图 4-$5 记 账 报告 界面 


义 旺 册 汉 傅 认 无 误 之 后 ， 单 击 “ 记 账 ” 按 钮 ， 弹 出 “期 初试 算 平 衡 表 ”对 话 框 ， 如 
4-56 所 示 。 

就 sg 年 击 “ 俏 定 ” 按 钮 ， 即 可 开始 登记 有 天 的 总 账 、 明 细 账 和 辅助 账 。 在 登记 完毕 
之 后 ， 将 会 弹出 信息 提示 框 ， 如 图 4-57 所 示 。 单 击 “ 硝 认 ” 按 钮 ， 完 成 记 账 工作 。 


期 初试 算 平 秆 表 E x| 
资产 = 平 负债 = 平 
共同 = 平 权益 = 平 
成 本 = 平 损益 = 平 EC 世 
合计 = 平 合计 = 平 > 
| 记 账 完毕 * 
试 算 结 果 平和 


Y 


一 村 


图 4-56 “期 初试 算 平 衡 表 ”对 话 杠 图 4-57 记 账 完毕 提示 


> 4.2.10 ”常用 凭证 


在 日 第 填 制 凭证 过 程 中 ， 经 常会 有 许多 凭证 完全 相同 或 部 分 相同 ， 如 果 将 这 些 第 用 的 凭证 
存储 起 来 ， 在 十 制 会 计 和 凭证 时 随时 调用 ， 将 大 大 提 蜗 业务 处 理 的 效率 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

节 叶 时 在 “和 皂 证 ”界面 中 双击 “ 稍 用 凭证 ”选项 ， 打 开 “ 负 用 和 攒 证 ”对 话 框 ， 如 图 4-58 
所 未 。 

路 嘱 s 和 辕 击 “增加 ”按钮 ， 独 增 一 张 党 用 凭证， 输入 编写 。 因 编写 是 调用 第 用 和 凭证 的 
依据 ， 必 须 唯一 。 选 择 和 凭证 类 别 ， 方 便 以 后 参照 调用 常用 和 凭证 时 ， 只 显示 该 凭证 类 别 范 围 内 
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的 利用 赁 证。 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 即 可 删除 当前 行 的 常用 凭证 。 

名 SEE 在 在 “ 闻 用 插 证 ”中 已 定义 了 与 目前 将 要 质 制 的 任 证 相关 似 或 完全 相同 的 攒 证 ， 
调用 此 第 用 插 证 会 加 快 插 证 的 录入 速度 。 调 用 和 用 攒 证 后 对 金额 为 0 的 分 录 系 统 不 予 保存 。 

如 sg 在 制 单 时 选择 “ 制 蛙 ”一 “调用 第 用 和 凭证” 选 项， 打开 “调用 常用 凭证” 对话 
框 ， 如 图 4-59 所 示 。 在 常用 凭证 代号 处 单 击 *| 按 钮 ， 显 示 “ 常 用 凭证 ”对 话 框 。 将 光标 移 到 
要 调用 的 常用 和 凭证 ， 单 击 “ 选 入 ”按钮 ， 即 可 先入 要 调用 的 第 用 和 凭证 。 


| 放 # 证 RN 生生 
[本 谭 乓 县 配给 出 | ] 增 加 X 则 除 午 详细 | 小 法 和 | 四 有司 退 
常用 凭证 


质证 类 别 附 单据 数 


调用 常用 鞭 证 区 | 


常用 本 证 侯 号 
| | mm ] 


图 4-58 “常用 例证” 对话 框 图 4-59 “调用 名 用 凭证 ”对 话 框 


名 SEE 在 “向 用 凭证 ”对 话 框 中 单 击 “ 评 细 ” 按 钮 ， 进 入 和 凭证 分 录 定 义 界 面 ， 如 图 4-60 
所 示 。 在 此 可 对 常用 和 任 证 的 凭证 分 录 内 容 进 行 详细 定义 。 单 击 “ 增 分 ”按钮 ， 即 可 增加 一 空 
行 ， 可 增加 第 用 插 证 的 分 录 。 

如 sg 羊 击 “ 顷 人 ”后面 的 下 拉 列 表 框 ， 选 择 其 他 编 吕 可 切换 到 其 他 种 用 攒 证 。 选 择 
要 修改 辅助 信息 的 分 录 之 后 ， 单 击 “ 辅 助 ” 按 钮 ， 即 可 在 辅助 信息 录入 窗口 中 修改 录入 。 

人 SEE 汉 用 户 认为 某 张 赁 证 应 作为 常用 凭证 保存 时 ， 可 选择 “ 制 单 ” 一 “生成 常用 和 赁 
证 ”选项 来 制作 常用 凭证， 如 图 4-61 所 示 。 给 该 张 凭证 确定 一 个 代号 和 说 明之 后 ， 该 张 任 
证 即 可 被 存 入 第 用 攒 证 库 中 ， 以 供用 户 按 所 存 代 气 来 调用 这 张 芝 用 凭证。 


El 
世人 | 名 1 进出 
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-下 
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喜 户 详 原 十 项 目 已 旦 [| 
目 现 扩 项 ; 目 完 久 二 自 是 如 天 # 

自 密 袍 更 % 站 定名 头 5 和 是 庶 志 5 站 

自 语 灾 通 目 二 六 基 有 日 所 多 贡 

各 富 党 观 自 定 包 击 1 自 定名 击 达 

面 瑟 究 项 四 过 玉 硬 WW 

自 记名 项 1 | 


图 4-60 ”和 凭证 分 录 定 义 界 面 图 4-61 “常用 凭证 生成 ”对 话 框 
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>> 4.3 出 纳 管理 


出 纳 管理 的 重点 是 以 货币 资金 、 票 据 、 有 价 证 券 为 对 象 ， 反 映 和 监督 本 单位 货币 的 资金 
运营 ， 并 对 货币 资金 、 票 据 、 有 价 证 券 进行 整理 和 保管 (货币 资金 是 单位 资产 中 流动 性 最 
强 ， 也 是 最 容易 流失 的 资产 ， 更 应 对 其 加 强 监管 )。 


>> 4.3.1 现金 日 记 账 


实现 现金 日 记 账 查询 的 前 提 是 ， 现 金 科目 必须 在 “会 计 科 目 ” 功 能 下 的 “指定 科目 ”中 
预先 指定 。 其 体 人 查询 步 缀 如 下 : 

世 呈 9 于 在 “总 账 ” 界 面 中 单 击 “ 出 纳 ” 选 项 ， 进 入 “出 纳 ” 界 面 ， 如 网 4-62 所 示 。 

如 SEE 双击 “现金 日 记 账 ”选项 ， 打 开 “ 现 金 日 记 账 得 询 条 件 ” 对 话 框 ， 输 入 要 得 询 
科目 的 相应 信息 ， 如 图 4-63 所 示 。 


i 
| 县 而 而 本 醒 学/ 全 面 本 二 二 晤 导 本 败 旺 ERP- 坟 
四 


晶 Ji 可 E 一 
现 人 多 日记账 查询 条 伸 Xx| 
我 的 账 水 科目 [5ool 生产 成 本 "| 
EE Se 他 按 月 查 [2005. 12 "| 至 [2005. 12 "| 
Ee 画 
| 六 按 日 查 |2009-12-18 一 [2009-12-18 
1 下 十 Ef i 村 1 司 T 重 二 
科目 自 定 必 类 型 | "| 
对 方 科目 显示 
个 编码 全 名 称 + 编码 
他 一 级 个 末 级 
EE 下 面 
增加 | 保存 | 册 辽 到 | 确定 | 取消 | 


ET 上- 商量 本 恒 T 下 和 0-3- 加 四 钱 且 琴 让 各 旺 S 三 G- 由 


图 4-62 “出 纳 ” 界 面 图 4-63 “现金 日 记 账 查询 条 件 ” 对 话 框 


ES 单 击 “ 人 确定” 按钮， 打开“ 现金 日 记 账 ”界面 ， 如 图 4-64 所 示 。 
节选 择 东 一 行 双击 ， 或 将 光标 定 在 人 菏 行 上 ， 蛙 击 工具 栏 上 的 “总 账 ” 按 钮 ， 俘 看 


此 科目 的 总 账 ， 如 图 4-65 所 示 。 


生 严 展 本 总 友 
图 4-64 “现金 日 记 账 ”界面 图 4-65 和 奉 看 科目 总 账 


名 SS 单 击 右上 有 角 的 “ 账 页 格式 ”下 拉 投 钮 ， 选 择 进 行 得 询 的 格式 ， 如 “人 金额 式 ” 
“数量 金 祝 式 “外 币 金 额 式 ”、“ 数 量 外 币 式 ”， 如 图 4-66 所 示 。 
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节 弛 将 光标 定位 在 某 行 上 之 后 ， 单 击 工 其 栏 上 的 “和 凭证 ”按钮 ， 会 看 相应 的 凭证， 
如 图 4-67 所 示 。 


-高 剖 下 ”二 村 辐 了 工 岂可 ) 本 殴 
着 总 项 出 征 查 策 刁 网 胡 -了 本 量 全 和 痢 本 | 让 寺 才 | 部 | 刘 沿 


ar 

加 由 和 

光 高 匡 sn 出 及 Ey pm em 一 :| 
图 4-66 选择 查询 格式 图 4-67 查看 科目 凭证 信息 


全 单 击 工具 栏 上 的 “锁定 ”按钮 ， 则 不 能 调整 栏目 列 宽 。 如 果 要 恢复 原来 默认 的 
列 宽 ， 则 单 击 “还 原 ” 按 钮 ， 即 可 返回 系统 默认 的 列 宽 。 

asiag 如果 要 奋 看 同一 类 的 科目 ， 单 击 工具 栏 上 上 的“ 过滤” 按钮， 打开“ 日记账 过 滤 条 
件 ” 对 话 框 ， 输 入 相关 过 滤 条 件 ， 以 缩小 查询 范围 ， 从 而 迅速 查找 出 需要 的 凭证 ， 如 图 4-68 
所 示 。 


x| 
日 期 ”|F2009-12- 团 一 一 |2oos-12-31 
“3 er 


摘要 [站 | 资金 日 报表 查询 条 件 加 
人 客站 一 后 

来 源 [所 有 = 了 | 对 方 科目 | 辆 | 

ee 日 期 [2009-12-18 

部 门 [个 | [sl 

REB [站 1 国 二 -加 三 

结 策 广 式 厂 ” 了 票 | 

制 单 人 | =] 审核 人 | 本 [i 包含 未 记 账 鞭 证 [ 省 条 额 光 此 生地 显 


自 定义 项 .| 取消 过 源 | 确定 | 取消 | 


图 4-68 “日 记 账 过 滤 条 件 ” 对 话 框 图 4-69 “资金 日 报表 俘 询 条 件 ” 对 话 框 


D> 4.3.2 资金 日 报 


资金 日 报 用 于 合 询 输出 现金 、 银 行 存 球 科 目 作 日 的 发 生 籁 及 余额 情况 。 

具体 得 询 步 又 如 下 : 

名 SEE 忆 在 “出 纪 ” 界 面 中 双击 “资金 日 报 ” 选 项 ， 打 开 ee 对 话 
框 ， 选 择 需 要 得 询 的 日 期 ， 设 置 科目 显示 次 数 范 围 ， 并 根据 需要 勾 选 租 询 的 范围 :“ 包 仿 未 
— 和 “有 余额 无 友 生 也 显示 ” 复 选 枉 ， 如 疼 4-69 所 示 。 

SEE 年 击 “ 俏 定 ” 投 钮 ， 即 生成 相应 的 资金 日 报表 并 同时 打开 “资金 日 报表 ” 神 

面 ， ee， 的 行 ， 如 图 4-70 所 示 。 

8 单 击 工 具 栏 上 的 “日 报 ” 按 钮 ， 弹 出 相应 的 “日 报 蛙 ”对 话 框 ， 如 图 4-71 所 
示 。 单 击 “ 打 印 ” 按 钮 ， 将 其 打印 输出 。 
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图 4-70 “资金 日 报表 ”界面 图 4-71 “日 报 单 ” 对 话 框 


就 sg 如 末 要 得 询 所 选 科 目 上 昨日 的 友 生 氢 和 余额 情况 ， 只 要 在 工具 栏 上 单 击 “ 昨 日 ” 
按钮 ， 即 可 俘 看 到 所 选 科 目的 昨日 发 生 额 和 余 千 情况 ， 如 图 4-72 所 示 。 
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图 4-72 昨日 发 生 额 图 4-73 “银行 科目 选择 ”对 话 框 
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在 手工 会 计 中 ， 出 纳 人 员 通 常 通过 建立 支票 领 用 登记 敌 来 登记 支票 的 领 用 情况 ， 财 务 软 
件 也 为 出 纳 人 员 提 供 了 支票 登记 功能 。 在 支票 登记 敌 中 ， 可 以 详细 记录 支票 领 用 人 、 领 用 日 
期 、 文 标 用 途 等 内 容 ， 比 起 手工 会 计 要 方便 很 多 ， 大 大 提高 了 出 纳 人 员 的 工作 效率 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 
丸 5 在 “出 纳 ” 界 面 中 双击 “ 文 票 登记 得 ”选项 ， 打 开 “ 银 行 科 目 选 择 ” 对 话 框 ， 
在 “科目 ”下 拉 列 表 框 中 选择 相应 的 银行 科目 ， 如 图 4-73 所 示 。 

Se 单 击 “人 确定 ”按钮 ， 打 开 “ 支 票 登记 籍 ” 界 面 ， 即 可 看 到 已 经 领 用 的 支票 情 
况 ， 如 图 4-74 所 示 。 

芒 负 3 当 文 票 文 出 之 后 ， 经 办 人 持原 始 单 据 (发票 ) 到 财务 部 门 报销 ， 会 计 人 员 据 此 
填 制 记 账 任 证 ， 当 在 系统 中 录入 该 凭证 时 要 求 录入 该 文 标 的 结算 方式 和 文 标 号， 填 制 完成 
后 ， 系 统 目 动 在 文 紧 登记 短 中 将 该 号 文 昧 写 上 报销 日 期 ， 访 号 文 紧 即 为 已 报销 。 

9 单 击 “增加 ”按钮 ， 在 窗口 中 增加 一 空 行 ， 如 图 4-75 所 示 。 
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4-74 “ 文 票 登记 筹 ” 界 面 4-75 增加 至 日 行 


多 ssg9 在 增加 的 空 行 中 输入 领 用 日 期 、 领 用 部 门 等 信息 之 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 保 
存 输入 的 内 容 ， 如 图 4-76 所 示 。 

他 59 如 果 要 定位 查找 某 一 支票 ， 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 打 开 “ 文 票 定位 ”对 话 框 ， 输 
入 所 要 合 询 文 沦 的 领 用 日 期 和 友 某 写 ， 如 图 4-77 所 示 。 
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4-76 新 增 文 紧 登 记 信息 4-77 “ 文 紧 定位 ”对 话 框 


3 到 单 击 “确定 ”按钮 ， 则 定位 查找 的 支票 即 可 在 “支票 登记 ”窗口 以 不 同 的 背景 
颜色 显示 出 来 ， 如 图 4-78 所 示 。 

鲜 sEag 若 要 把 一 些 文 票 按照 一 定 的 规律 进行 归 类 ， 则 单 击 “过 滤 ” 按 钮 ， 打 开 “ 文 票 
ee 输入 需要 过 滤 支 票 的 起 始 日 期 、 截 止 日 期 、 领 用 部 门 、 领 用 人 、 支 票 

、 用 途 等 详细 信息 ， 如 图 4-79 所 示 。 
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图 4-78 显示 定位 的 支 昧 信息 图 4-79 “支票 登记 短 过 滤 ” 对 话 框 
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CESES9 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 显示 过 滤 后 的 “支票 登记 每 ”设置 界面 ， 如 图 4-80 所 示 。 

GPSED 对 于 某 些 不 需要 的 支票 ， 如 果 要 一 次 将 其 删除 掩 ， 只 要 在 选中 被 删除 的 支票 群 
之 后 ， 单 击 工具 栏 上 的 “ 批 吊 ” 按钮， 打开 “删除 已 报销 支票 ”对 话 框 ， 在 其 中 选择 相应 的 
“起 始 日 期 ”和 “截止 日 期 ” 如 图 4-81 所 示 。 
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ES 单 击 “确定 ”按钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “ 文 票 登 
记 簿 ”和 究 口 中 删除 相应 的 支取 。 

狗 色 如 果 只 想 删 除 某 一 个 支票 科目 ， 则 在 选中 该 科目 之 后 ， 单 击 工具 栏 上 的 “删除 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 信息 提示 框 中 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 删除 相应 的 项 目 ， 如 图 4-82 所 示 。 
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> 4.3.4 银行 对 账 


银行 对 账 采 用 目 动 对 账 与 手工 对 账 相 结 合 的 方式 。 目 动 对 账 是 计算 机 根据 对 账 依据 目 
动 进行 核对 、 勾 销 ， 对 于 已 核对 上 的 银行 业务 ， 将 目 动 在 银行 存 球 日 记 账 和 银行 对 账单 双 
方 写 上 两 消 标 忘 ， 并 视 为 已 达 账 项 ， 对 于 在 两 清 栏 未 写 上 两 清和 从 和 写 的 记录 ， 则 视 其 为 未 达 
账 项 。 手 工 对 账 是 对 目 动 对 账 的 补充 ， 使 用 目 动 对 账 后 ， 还 有 一 些 特 殊 的 已 达 账 没有 对 出 
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来 ， 而 被 系统 视 为 未 达 账 项 ， 为 保证 对 账 更 彻底 正确 ， 可 使 用 手工 对 账 进行 调整 。 基 体操 
作 步 又 如 下 : 

如 5 在“ 出纳” 界面 中 单 击 “ 银 行 对 账 ” 选 项 ， 进 入 “银行 对 账 ” 界 面 ， 如 图 4-83 
所 示 。 

蕊 绩 e 双击 “银行 对 账 ” 选 项 ， 打 开 “ 银 行 科 目 选 择 ” 对 话 框 ， 选 择 相应 的 科目 和 月 
份 范 围 ， 如 图 4-84 所 示 。 

包 旨 9 单 击 “确定” 按钮， 打开 “银行 对 账 ” 界 面 ， 如 图 4-85 所 示 。 
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图 4-84 “银行 科目 选择 ”对 话 框 图 4-85 “银行 对 账 ” 界 面 


a 羊 击 “对 账 ” 投 钮 ， 打 开 “ 目 动 对 账 ” 对 话 框 ， 和 输入 截止 日 期 ， 并 选择 对 账 的 
相应 条 件 ， 确 定 相 天 天 数 必 须 是 小 于 30 的 数 子 )， 如 图 4-86 所 示 。 

嘱 包 5 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 显 示 目 动 对 账 结 末 。 左 边 为 单位 日 记 账 ， 右 边 为 银行 对 账 
单 。 单 击 “ 方 向 ”按钮 ， 则 可 由 水 平 改 变 为 上 下 显示 方式 ， 如 图 4-87 所 示 。 
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图 4-86 “ 目 动 对 账 ” 对 话 框 图 4-87 对 账 结果 显示 


名 sg 单 者 “ 取 泣 ”按钮 ， 打 开 “ 银 行 反 对 账 范 围 ” 对 话 框 ， 选 择 要 进行 反对 账 的 时 
间 和 取消 的 数据 范围 (分 为 全 部 、 目 动 和 手工 )， 如 图 4-88 所 示 。 

到 单 击 “ 人 确定” 按钮， 打开 如 图 4-89 所 示 的 提示 确认 信息 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 
可 目 动 对 此 期 间 已 两 清 的 银行 账 取消 两 清 标志 。 


/zd 
RS 


Zed 
Ga 


EE 和 半 


是 百 确认 职 消 当前 银行 科目 的 对 账 标志 到 2009.01 ?3 


图 4-88 “银行 反对 账 范 围 ” 对 话 框 图 4-89 信息 提示 框 


sa 如 果 要 手工 对 账 ， 则 可 分 别 在 企业 日 记 和 银行 对 账单 中 ， 双 击 对 账 记录 所 对 应 
的 “两 清 ” 栏 ， 使 之 显示 为 V 标 记 ， 如 网 4-90 所 示 。 

人 单 击 “检查 ”按钮 ， 打 开 “ 对 账 平 衡 检 查 ” 对 话 框 ， 检 查 对 账 是 否 平 衡 ， 如 
图 4-91 所 示 。 如 末 不 平衡 ， 应 及 时 进行 调整 。 


| 
ERP- 看 


读 林 对 三 茸 
ER x| 
单位 日 记 账 银行 对 账单 
0.00 0.00 
00 


了 旺 ia 避 豆 和 全 1 可 Bi 六 证 赴 前 的 于 营建 责 而 二 = 


图 4-90 手工 对 账 标记 图 4-91 “对 账 平衡 检查 ”对 话 框 


多 骨 本 单 击 “ 对 照 ”按钮 ， 即 可 根据 选中 的 单位 账 或 银行 对 账单 ， 在 对 应 的 银行 对 账 
单 或 单位 账 中 碍 找 金额 相同 的 记录 。 
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za 能 根据 结算 方式 、 票 号 等 不 同 条 件 来 缩小 对 账 范 
| 围 ， 以 提高 对 账 准 确 率 和 效率 。 单 击 “ 过 滤 ” 按 
I 钮 ， 打 开 “ 条 件 录入 窗 ” 对 话 框 ， 如 图 4-92 所 示 。 

Es 仿生 时 在 输入 对 账 的 起 止 日 期 、 金 额 、 结 算 
| 方式 、 对 账 方式 、 票 号 和 对 账 方式 等 内 容 之 后 ， 
厂 取消 过 滤 确定 | 取消 | 


单 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 根 据 输入 的 条 件 进 行 相应 的 
图 4 72 “条 件 录入 窗 ” 对 话 框 对 账 。 


>> 4.4 ”查询 账 表 
在 “总 账 ”界面 中 单 击 “ 账 表 ” 选 项 ， 进 入 “ 账 表 ”界面 ， 在 其 中 查询 相应 的 账 表 ， 如 
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图 4-93 所 示 。 
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图 4-93 “ 账 表 ”界面 


A> 4.4.1 查询 总 账 


利用 系统 的 总 账 查 询 功 能 ， 不 但 可 以 查询 各 总 账 科 目的 年 初 余额 、 各 月 发 生 额 合计 和 月 
末 余 额 ， 而 且 还 可 以 查询 所 有 的 明细 科目 的 年 初 余额 、 各 月 发 生 额 合 计 和 月 末 余 额 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 : 

如 5 在 “ 账 表 ”界面 中 单 击 “ 科 目 账 ”选项 ， 打 开 “ 科 目 账 ”界面 ， 其 中 包括 总 
账 、 余 额 表 、 明 细 账 以 及 多 栏 账 等 账 表 ， 如 图 4-94 所 示 。 

儿 员 双击“ 总账 ”选项 ， 打 开 “ 总 账 查 询 条 件 ” 对 话 框 ， 选 择 科 目 和 科目 自 定义 类 
型 并 设置 科目 级 次 ， 根 据 需 要 勾 选 “包含 未 记 账 任 证 ” 复 选 枉 ， 如 图 4-95 所 示 。 
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5 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 入 “总 账 ” 界 面 ， 如 图 4-96 所 示 。 单 击 “ 科 目 ” 下 拉 列 
本 ss 单 击 窗 口 右上 角 的 账 页 格式 下 拉 框 按钮 ， 选 择 科 目 总 账 的 
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账 页 格式 〈 当 期 初 余额 或 上 年 结 转 所 在 行为 当前 行 时 ， 不 能 联 奏 明 细 账 )。 
ES 单 击 工具 栏 上 的 “明细 ”按钮 ， 即 可 联 查 到 当前 月 份 的 明细 账 。 碍 询 完 毕 ， 单 
击 “ 退 出 ”按钮 。 
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图 4-96 “总 账 ” 界 面 


A> 4.4.2 ”查询 余额 表 


余额 表 和 总 账 基本 上 相同 ， 但 义 有 不 同 忆 处， 余额 表 比 总 账 有 更 广泛 的 应 用 范围 和 作 
用 。 因 为 余 千 表 可 以 输出 总 账 科目 、 明 细 科 目的 菏 一 时 期 的 本 期 及 生 失 、 累 计 发 生 额 和 余 
额 ; 还 可 以 输出 茶 科 目 范 围 的 茶 一 时 期 内 的 本 期 发 生 额 、 累 计 发 生 额 和 余额 。 有 具体 操作 步 又 


多 在 “科目 账 ” 界 面 中 双击 “余额 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 发 生 额 及 余额 查询 条 件 ” 对 
话 框 ， 选 择 相应 的 月 份 范围 和 科目 以 及 级 次 等 内 容 ， 如 图 4-97 所 示 。 


x| 
RS 有 从 [tt 可 -Fo 
da 中 -| 
级 次 厂 汉 = [三 雪 厂 未 级 科目 
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科目 自 定 类 型 六 JJ 
-地 | -人 | -| | gral 所 本 期 无 发 生 无 余人 ,时 计 有 发 生 旺 示 


确定 | 取消 | 


图 4-97 “发生 额 及 余 祷 得 询 条 件 ” 对 话 杠 
9a 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 发 生 额 及 余额 表 ” 界 面 ， 如 图 4-98 所 示 。 
a9 单 击 “ 累 计 ” 按 钮 ， 显 示 或 取消 显示 借贷 方 累计 发 生 额 。 在 选中 具有 辅助 核算 
的 科目 所 在 行 乙 后 ， 单 击 工具 栏 上 的 “专项 ”按钮 ， 联 得 到 相应 科目 的 辅助 总 账 或 余额 表明 


细 账 ， 如 图 4-99 所 示 。 


ml 
上 ERP- 


这 [ 

上 
i- 
i 


局 动 
i 


ii 


J Fi 

1 ln 
:iE 
! 量 语 和 性 再 二 居所 
+ 


图 4-98 “发 生 视 及 余额 表 ” 界 面 图 4-99 ”明细 账 


a 单 厕 “过滤” 按钮， 打开“ 过滤 ”对 话 框 ， 选 择 要 过 滤 的 科目 ， 如 图 4-100 所 
示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 可 快速 得 找 出 所 需 科目 的 资料 ， 如 网 4-101 所 示 。 单 击 “ 退 出 ” 鬼 
钮 ， 返 回 到 “发 生 额 及 余额 表 ” 窗 口 。 
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图 4-100 “过 滤 ” 对 话 框 图 4-101 过 滤 结 果 显 示 


HH> 4.4.3 ”查询 明细 账 


明细 账 功 能 用 于 平时 查询 各 账户 的 明细 发 生 情 况 ， 以 及 按 任 意 条 件 组 合 查 询 明细 账 。 

其 体操 作 步 又 如 下 : 

攻 旨 叶 在 “科目 账 ” 界 面 中 双击 “明细 账 ” 选 项 ， 打 开 “ 明 细 账 查询 条 件 ” 对 话 
框 ， 选 择 “ 按 科目 范围 查询” 单 选 项 并 设置 科目 、 月 份 范围 ， 并 按 需 要 勺 选 “ 是 否 按 对 方 
科目 展开 和 “包含 未 记 账 凭证 和 “ 按 科 目 排序 ”和 “显示 期 初 宗 计 ” 复 选 枉 ， 如 网 4-102 
所 示 。 

sg 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 所 要 查询 科目 的 “明细 账 ” 界 面 ， 如 图 4-103 所 示 。 
如 果 要 查看 所 选 科目 的 总 账 情况 ， 单 击 工 具 柱 上 的 总账” 了” 按钮， 打开“ 总 账 ” 界 面 ， 
如 图 4-104 所 示 。 
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图 4-102 “明细 账 俘 询 条 件 ” 对 话 框 图 4103 “明细 账 ” 春 面 
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全 将 光标 定位 在 非 期 初 余额 或 上 年 结 转行 ， 单 击 工具 栏 上 的 “凭证 ”按钮 ， 即 可 
查看 到 所 选 科目 的 凭证 ， 如 图 4-105 所 示 (当期 初 余额 或 上 一 年 结 转 所 在 行为 当前 行 时 ， 则 
各 4 音 ”不 能 联 查 凭证 )， 
对 让 多 级 本 如 果 要 锁定 或 取消 锁定 某 一 摘要 列 ， 则 单 击 工具 栏 上 的 “锁定 ”按钮 。 如 果 要 
过 滤 某 一 明细 账 ， 单 击 工具 栏 上 的 “过 滤 ” 按 钮 ， 打 开 “ 明 细 账 过 滤 条 件 ” 对 话 框 。 
后 呈 呈 输入 要 过 滤 科 目的 类 别 、 摘 要 人 金额、 部 门 、 结 算 方式 等 信息 之 后 ， 单 击 “ 确 
定 ”按钮 ， 将 所 选 科 目的 过 滤 明细 账 显示 出 来 。 
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图 4-104 “总 账 ” 界 面 图 4-105 查看 凭证 
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A> 4.4.4 查询 多 栏 账 


多 栏 账 得 询 是 总 账 系 统 中 一 个 很 重要 的 功能 。 用 户 可 通过 使 用 该 功能 来 设计 目 己 企业 雳 
要 的 多 栏 明细 账 ， 按 明细 账 科 目 保 存 为 不 同 的 多 栏 账 ， 在 以 后 的 得 询 中 只 需 选 择 多 栏 明细 账 
进行 得 询 即 可 。 碍 询 多 栏 账 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

名 国明 在 “科目 账 ” 界 面 中 双击 “多 柱 账 ”选项 ， 打 开 “ 多 栏 账 ”窗口 ， 如 网 4-106 所 


Gyed 
C9 


不 。 
Wa, 单 击 “增加 ”按钮 ， 打 开 “ 多 栏 账 定义 ”对 话 框 ， 如 图 4-107 所 示 。 
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EE -2 =/ 
= 
备 栏 账 
多 栏 账 定义 Xx| 
核 答 和 上 =Hkz 和 [| 
备 注 
= 地 


方向 科目 编码 “栏目 名 称 | 分 析 方式 | 输出 内 容 | | ss 
自动 编制 请 下 
增加 栏目 | 取消 
删除 栏目 


图 4-106 “多 栏 账 ”窗口 图 4-107 “多 栏 账 定义 ”对 话 框 
如 瑟 胃 在 “核算 科目 ”下 拉 列 表 中 选择 相应 的 科目 ， 在 “栏目 定义 ”选项 区 域 单 击 “ 日 动 编 
制 ” 按 钮 ， 根 据 所 选 核算 科目 的 下 级 科目 目 动 编制 多 栏 账 分 析 栏 目 ， 如 图 4-108 所 示 。 
名 5 时 击 “选项 ”按钮 ， 打 开 “ 格 式 预 览 ” 框 ， 会 看 到 选择 不 同 选项 对 多 栏 账 格式 
的 影响 ， 如 图 4-109 所 示 。 多 栏 账 共有 两 种 输出 格式 : 分 析 栏 目前 置 、 分 析 栏 目 后 置 ， 这 里 
选择 “分 析 栏 目 后 置 ” 单 选项 。 


gt > 


x GHA RR SS 扩 5R 
ss 


核算 科目 [2171 应 交 税 金 | 多 栏 账 名 称 [应 交 税 爹 多 栏 账 


备 注 


217101 应 变 增值 税 


217102 未 变 增值 税 
217103 应 变 营 业 积 
217104 应 变 消 费 税 


图 4-108 栏目 定义 图 4-109 格式 预览 


名 5 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 到 “多 栏 账 ” 窗 口 。 单 击 “ 奏 询 ” 按 钮 ， 阐 出 “多 栏 
账 租 询 ” 对 话 框 ， 设 置 多 栏 账 的 得 询 月 份 范围 ， 并 根据 需要 勾 选 “包含 未 记 账 凭证 ” 复 选 杠 
和 “合并 显示 ” 复 选 枉 ， 如 网 4-110 所 示 。 

如 5g9 单 击 “ 硝 定 ”按钮 ， 奏 到 相应 科目 的 多 栏 账 ， 选 择 需要 得 看 凭证 的 记录 ， 如 
图 4-111 所 示 。 单 击 “ 和 凭证 ”按钮 ， 打 开 相 应 的 凭证 ， 碍 看 其 详细 信息 。 


全 提示 
上 如 选择 “分 析 栏 目 后 置 ” 单 选 项 ， 则 所 有 栏目 分 析 内 容 必须 相同 ， 且 不 能 输出 外 币 及 
数量 ， 若 按 金额 分 析 ， 则 需 按 人 金额 分 析 ; 若 按 余额 分 析 ， 则 需 按 余额 分 析 . 


用 友 ERP-U8 总 账 系统 还 提供 了 “综合 多 栏 账 ”的 奉 询 功能 。 毕 合 多 栏 账 是 在 多 栏 账 基 
而 上 新 增 的 一 种 账 短 奉 询 方式 ， 除 可 以 科目 分 析 栏 目 查 询 明 细 账 外 ， 还 可 以 辅助 项 及 目 定 义 
项 为 分 析 栏 目 查 询 明 细 账 ， 并 可 完成 多 组 借贷 栏目 在 同一 账 表 中 的 得 询 。 其 目的 是 为 了 完成 
商品 销售 、 库 存 、 成 本 明细 账 的 横向 联合 查询。 综合 多 栏 账 提 供 简 单 的 计算 功能 ， 以 方便 用 
户 对 商品 进 销 存 状 况 的 及 时 了 解 。 
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名 栏 典 查询 | 


本 
和 


月 份 |z008.1 地 | 一 [2008. 12 | 


[包间 未 记 账 二 证 。 Iw 合并 显示 


确定 | 职 消 | 
图 4-110 “多 栏 账 碍 询 ” 对 话 杠 图 4-111 多 栏 账 科目 


>> 4.5 期 末 处 理 


在 总 账 系统 中 ， 所 有 的 核算 业务 设置 和 操作 完成 后 ， 需 进行 最 后 的 期 林 处 理 。 总 账 系统 核 
算 业 务 的 期 末 处 理 是 在 其 他 业务 官 理子 系统 完成 期 林 处 理 的 基础 上 进行 的 。 主 要 是 定义 和 生成 
各 类 转账 任 证 ， 通 过 转账 作证 完成 性 用 记 提 和 损 葵 结 转 ， 完 成 所 有 凭证 的 记 账 处 理 以 后 ， 进 行 
程序 性 的 对 账 和 结账 工作 ， 实 现 对 账 与 试 算 的 平衡 ， 进 而 完成 本 期 所 有 期 末 处 理 业 务 。 


PP> 4.5.1 目 动 转账 定义 


目 动 转账 束 古 指 将 有 大 和 任 证 的 摘要 、 会 计 科 目 、 借 贷方 同和 金 籁 公式 输入 系统 中 的 操作 
过 程 ， 有 目 定 义 转账 、 对 应 结 转 、 销 售 成 本 结 转 、 售 价 〈( 计 划 价 〉 销售 成 本 结 转 、 汇 部 损 区 
和 期 间 损益 六 种 模式 ， 可 分 别 用 于 不 同 的 转账 定义 。 

1， 目 定义 转账 

目 定 义 转账 是 指 用 户 根据 企业 实际 业务 情况 和 成 本 计算 的 需要 ， 对 费用 分 挫 、 税 金 计 算 
结 转 和 辅助 核算 结 转 所 进行 的 转账 定义 。 有 其 体操 作 步 又 如 下 : 

路 听 时 在 “总 账 ” 界 面 中 选择 “期 末 ” 选 项 卡 ， 如 图 4-112 所 示 。 选 择 “ 转 账 定义 ” 
选项 卡 ， 打 开 “ 转 账 定义 ”界面 ， 如 图 4-113 所 示 。 
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图 4-112 “期 末 ” 春 面 图 4-113 “转账 定义 ”界面 


GE 双击 “ 自 定义 转账 ”选项 ， 打 开 “ 自 定义 转账 设置 ”窗口 ， 如 图 4-114 所 示 。 单 击 
“增加 ”按钮 ， 打 开 “ 转 账目 录 ” 对 话 框 ， 输 入 相应 的 内 容 ， 如 图 4-115 所 示 。 


wu 0 ETE 了 oo EN wo 


第 4 章 对 总 账 进行 管理 | 123 


FESS 
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转账 目录 x| 


转账 序号 |oool 


转账 说明 [办 公费 用 | 图 


贰 证 类 别 [ 记 记 账 医 证 | 


4-114 “ 自 定义 转账 设置 ” 窗口 4-115 “转账 目录 ”对 话 框 


世 费 弛 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 增加 的 转账 目录 保存 到 系统 中 ， 如 图 4-116 所 示 。 
久 唱 a 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 搬 入 一 个 新 的 空白 行 ， 如 图 4-117 所 示 。 
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图 4-116 增加 转账 目录 显示 图 4-117 插入 空白 行 


信友 罗 在 “科目 编码 ” 栏 内 输入 相应 的 内 容 之 后 ， 双 击 “方向 ” 栏 内 的 空白 栏 ， 选 择 

“ 借 ” 方 向， 双击 “金额 公式 ” 栏 ， 单 击 “ 参 照 ”按钮 ， 打 开 “ 公 式 向 导 ” 对 话 框 ， 在 “ 公 
ea 

机 国 单 击 “ 下 一 步 ” 按钮， 打开“ 公式 说 明 ” 对 话 框 ， 答 入 相应 的 内 容 ， 如 图 4-119 
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厂 继续 输入 公式 -i 完成 | 取消 | 


4-118 “公式 向 导 ” 对 话 框 4-119 “公式 说 明 ” 对 话 框 


人 cd 


Getd 


9 


GD 


人 61d 


= 


Gyed 


人 6cd 


Ke 


用 友 ERP-U8 财务 管理 入门 与 实战 体验 


包 旨 嘲 单 击 “完成 ”按钮 ， 返 回 到 “上 自 定义 转账 设置 ”对 话 框 中 。 单 击 “ 保 存 ” 按 
钮 ， 将 添加 的 内 容 进行 保存 ， 如 图 4-120 所 示 。 

Sag 单 击 “搬入 ”按钮 ， 输 入 贷方 的 分 录 摘 要 、 科 目 编码 和 方向 。 在 “公式 癌 导 ” 
对 话 框 中 输入 贷方 内 容 ， 选 择 “ 按 默认 值 取 数 ” 单 选项 并 勾 选 “继续 输入 公式 ” 复 选 枉 ， 从 
显示 的 运算 和 从 中 选择 需要 的 选项 ， 如 图 4-121 所 示 。 
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一 
到 榨 点 认 值 取 数 个 歼 科 月 疾 劲 项 ) 总 数 联 骏 
证 复杂 : C0) "0 r,s) ® /0) 
站 | sl 厅 坎 鞭 久 入 公式 上 一 未 | 下 一 等 | 取 霄 | 
图 4-120 ”增加 内 容 显 示 图 4-121 选择 运算 符 


CE 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 在 “公式 名 称 ” 列 表 框 中 选择 “常数 ”选项 。 再 单 击 
“下 一 步 ”按钮 ， 打 开 “ 常 数 ” 设 置 界面 ， 输 入 预定 好 的 常数 并 匀 选 “继续 输入 公式 ” 复 选 
框 ， 在 显示 的 “运算 符 ” 中 选择 “ 除 号 ” 单 选项 ， 如 图 4-122 所 示 。 

CE 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 在 “常数 ”设置 界面 输入 预定 的 另 一 个 常数 。 单 击 “ 完 
成 ”按钮 ， 所 选 的 公式 已 经 在 “ 自 定 义 转账 设置 ”对 话 框 中 显现 出 来 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 乌 ， 
把 增加 的 内 容 保存 起 来 。 


二 到 


运算 符 : 个 + Wn) 个 - 城 ) 个 x*( 乘 ) oA 


Seowococooor sos 


扩 继续 输入 公式 下 下 - 步 | 。 取 


图 4-122 “常数 ”设置 界面 图 4-123 “对 应 结 转 设置 ”窗口 
2. 对 应 结 转 


对 应 结 转 主要 用 于 两 个 非 末 级 科目 的 下 级 科目 期 未 余额 的 相互 结 转 ， 也 即 通过 和 输入 两 个 
非 末 级 科目 ， 实 现 其 下 级 明细 科目 的 一 一 对 应 结 转 。 只 体操 作 步 又 如 下 : 


a 
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纱 纪 9 吧 在 “转账 定义 ”界面 中 双击 “对 应 结 转 ”选项 ， 打 开 “ 对 应 结 转 设置 ”窗口 ， 
输入 需要 对 应 结 转 的 编号 、 和 凭证 类 别 、 摘 要 、 转 出 科目 编码 、 转 出 科目 名 称 和 转 出 辅助 项 ， 
如 图 4-123 所 示 。 

ES 单 击 工 具 栏 上 的 “ 增 行 ”按钮 ， 在 对 话 框 中 会 出 现 一 个 空 行 ， 在 空白 行 上 输入 
需要 转 入 科目 的 编 鸽 、 名 称 、 辅 助 项 和 结 转 系数 。 单 击 “ 傈 存 ” 按 钮 ， 保 存 这 张 转账 凭证 的 
设置 ， 如 图 4-124 所 示 。 

纱 纪 s39 如果 要 删除 某 一 设置 ， 选 中 此 设置 单 击 “ 删 行 ” 按 钮 ， 出 现 信 息 提 示 框 后 ， 单 
击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 删除 成 功 ， 如 图 4-125 所 示 。 
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EE 


了 ”确实 要 删除 当前 行 ? 


图 4-124 增加 新 行 图 4-125 ”删除 提示 


3. 销售 成 本 结 转 

销售 成 本 绪 转 是 指 将 月 未 商品 的 销售 数量 乘 以 库存 商品 的 平均 单价 ， 计 算出 各 类 商品 的 
销售 成 本 并 进行 结 转 的 过 程 。 

在 进行 销售 成 本 的 结 转 时 ， 库 存 商 品 科目 、 商 品 销售 收入 科目 和 商品 销售 成 本 科目 都 必 
须 具 有 相同 的 明细 科目 结构 ; 库存 商品 科目 和 商品 销售 收入 科目 下 的 所 有 明细 科目 必须 都 有 
数量 核算 ， 其 辅助 核算 类 型 必须 一 致 ， 并 且 不 能 帝 有 往来 辅助 核算 。 如 果 不 能 达到 要 求 ， 驳 
不 能 通过 销售 成 本 进行 结 转 ， 只 有 在 日 定义 转账 中 进行 结 

4. 汇兑 损益 

汇 况 损益 的 主要 功能 是 用 于 期 末 上 自动 计算 外 币 账 户 的 汇 狗 损益， 并 在 转账 时 目 动 生成 汇 
总 损益 转账 全 证 。 汇 况 损 益处 理 的 外 币 账 户 是 有 限 的 ， 只 有 人 外汇 存 球 户 、 外 币 现 金 、 外 币 结 
算 的 各 项 债权 和 债务 才 可 以 进行 该 处 理 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

纱 纪 9 嘻 在 “转账 定义 ”界面 中 双击 “ 汇 竞 损益 ”选项 ， 打 开 “ 汇 兑 损益 绪 转 设置 ”对 
话 框 ， 在 其 中 输入 需要 汇总 损益 入 账 的 科目 编码 ， 或 参照 系统 提供 的 目录 进行 选择 ， 并 把 凭 
证 类 别 选择 为 转账 任 证 ， 如 网 4-126 所 示 。 

2Seg 夺 择 需要 汇兑 损益 的 外 币 ， 双 击 该 外 币 科 目 ， 或 是 将 光标 移 到 要 计算 汇兑 损益 
的 外 币 科 目 上 按 空 格 键 选 择 需要 计算 汇兑 损益 的 科目 ， 就 会 出 现汇 兑 标志， 如 图 4-127 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 全 部 操作 。 
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图 4-126 “ 汇 揭 损益 结 转 设置 ”对 话 框 图 4-127 实现 汇兑 损益 


C9d 


3 5. 期 间 损 蔓 绪 转 
期 间 损 益 结 转 是 指 期 末 将 损益 类 科目 的 余额 结 转 到 本 年 利润 科目 中 来 的 过 程 。 这 样 做 可 

以 及 时 地 反映 企业 的 经 营 成 果 ， 从 而 根据 经 营 成 果 的 好 坏 ， 制 定 相 应 的 措施 ， 有 利于 企业 的 

发 展 。 期 间 损益 主要 针对 主 营业 务 收 入 、 成 本 以 及 营业 外 的 收文 的 结 转 ， 还 包括 对 营业 慌 
第 4 音 用、 管理 费用 、 财 务 费用 等 期 间 费 用 的 结 转 。 其 体操 作 步 又 如 下 : 
对 总 账 进 攻 呈 9 嘻 在 “转账 定义 ”界面 中 双击 “期 间 损益 ”选项 ， 打 开 “ 期 间 损益 结 转 设置 ”对 
话 框 ， 如 图 4-128 所 示 。 

Se 调整 “凭证 类 别 ” 为 转账 任 证 ， 在 “本 年 利润 科目 ”文本 框 中 输入 相应 科目 的 
编 公 ， 单 击 对话 框 的 任何 位 置 ， 则 在 “本 年 利润 科目 编码 ”和 “本 年 利润 科目 名 称 ” 栏 内 显 
示 相 应 的 内 容 ， 如 图 4-129 所 示 。 
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图 4-128 “期 间 损益 结 转 设置 ”对 话 杠 图 4-129 内 容 显 现 


6. 自 定义 比例 转账 

当 两 个 或 多 个 科目 及 辅助 项 有 一 一 对 应 关系 时 ， 可 将 其 余额 按 一 定 比 例 系数 进行 对 应 结 
转 ， 可 一 对 一 结 转 ， 也 可 多 对 多 结 转 和 多 对 一 结 转 。 可 在 转账 生成 时 显示 生成 的 转账 明细 数 
据 表 ， 用 户 根 据 明 细 表 可 定义 结 转 的 金额 和 比率 。 本 功能 只 结 转 期 末 余 额 。 

其 体操 作 步 又 如 下 : 

义 全 国明 在 “转账 定义 ”界面 中 双击 “日 定义 比例 转账 ”选项 ， 打 开 “ 目 定义 比例 结 转 
设置 ”对 话 框 ， 如 图 4-130 所 示 。 
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二 5 单 击 “增加 ”按钮 ， 打 开 “ 增 加 ”设置 界面 ， 输 入 目 定 义 比例 转账 的 编写 和 摘 
要 每 内 容 ， 如 图 4-131。 单 击 “ 保 存 ” 投 钮 ， 保 存 添加 的 内 容 。 


图 4-130 “ 目 定义 比例 络 转 设置 ”对 话 框 图 4-131 “增加 ”设置 界面 


他 a9 单 击 “ 增 行 ”按钮 ， 出 现 一 个 空白 行 ， 根 据 提示 输入 相应 的 内 容 ， 如 图 4-132 


所 示 。 
人 如 果 要 删除 某 一 行 信 息 ， 选 中 此 行 并 单 击 “ 删 行 ” 按钮 ， 出 现 信息 提示 框 后 ， 
单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 删 行 成 功 ， 如 图 4-133 所 示 。 


本 帘 本 汪 宝 写 语 必 | 可 二 昌 尖 生 天 辣 林政 评 】 > 十 看 三 硬 夺 | 训 南 抽 | 而 | 正 甬 出 


图 4-132 ”增加 新 行 图 4-133 ”删除 行 


A> 4.5.2 生成 转账 凭证 


在 介绍 了 目 动 转账 定义 的 模式 并 对 各 个 模式 进行 了 设置 之 后 ， 每 月 月 末 岗 只 需 利 用 系统 
目 动 生 成 转账 插 证 的 功能 ， 有 选择 地 将 已 定义 的 目 动 转账 生成 相应 的 插 证 ， 并 把 这 些 插 证 目 
动 地 退 加 到 未 记 账 的 凭证 中 去 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

攻 哇 在 “期 林 ” 界 面 中 双击 “转账 生成 ”选项 ， 打 开 “ 转 账 生 成 ”对 话 框 ， 选 择 相 
应 的 结 转 方式 ， 这 里 选择 “ 目 定 义 转 账 ” 单 选项 ， 如 图 4-134 所 示 。 

名 SEE 单 击 “全 选 ” 按 钮 ， 则 在 “是 任 结 账 ” 栏 内 出 现 一 个 Y 标 忘 ， 如 图 千 135 所 示 。 
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图 4-134 “转账 生成 ”对 话 框 图 4-135 ” 结 转 标志 显现 


;a9 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 则 会 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 4-136 所 示 。 这 是 因为 第 
二 个 目 定义 转账 凭证 ， 必 须 依据 已 记 账 的 第 一 个 目 定 义 转 账 插 证 的 数据 才能 目 动 生成 插 证 ， 
单 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 即 可 目 动 生成 凭证 。 蛙 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 和 凭证 的 左上 角 束 会 显示 “已 生 
成 ”字样 ， 即 已 目 动 将 当前 和 凭证 退 加 a 到 未 记 账 攒 证 中 ， 如 图 4-137 所 示 。 

如 sg 在 已 生成 的 自 定义 转账 凭证 进行 审核 后 ， 以 下 的 自 定 义 就 可 以 按照 上 述 步 骤 进 
行 目 定义 转账 凭证 ， 这 里 不 再 帝 述 。 

其 他 几 种 模式 的 转账 生成 和 目 定义 相同 ， 这 里 不 再 次 述 。 如 下 用 户 要 对 其 进行 生成 转账 
凭证 ， 可 以 参照 目 定 义 转账 的 方法 进行 操作 。 


交尾 古 。 畏 国 是 ) 可 看 各 工具 立时 助 艺 
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图 4-136 信息 提示 框 图 4-137 生成 转账 凭证 


Ji> 4.5.3 ”对 账 与 试 算 平衡 


对 账 是 对 账 往 数据 进行 核对 ， 以 检查 记 账 是 否 正 确 ， 账 往 是 盏 平衡 。 对 账 所 使 用 的 方法 
很 价 单 ， 通 过 核对 总 账 与 明细 账 、 总 账 与 辅助 账 数据 来 完成 账 账 核对 。 

试 算 平衡 是 将 系统 中 所 设置 的 所 有 会 计 科 目的 期 末 余 额 投 会 计 平 衡 公 式 “ 借 方 余 颖 
= 贷方 余额 ”进行 平衡 检验 ， 并 最 终 输 出 科目 余额 表 及 平衡 信息 。 为 检验 系统 的 会 计数 
据 处 理 是 售 正 确 ， 一 般 需 在 会 计 期 末 进 行 结账 前 ， 进 行 对 账 和 试 复 平 衡 。 有 具体 操作 步 疫 
如 下 : 

名 SEE 在 “期 本” 界面 中 双击 “对 账 ” 选 项 ， 打 开 “ 对 账 ” 对 话 框 ， 双 击 要 进行 对 账 
月 份 的 “是 侍 对 账 ” 柱 ， 或 选择 要 对 账 的 月 份 ， 如 图 4138 所 示 。 
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久 旨 ea 单 击 工具 栏 上 的 “选择 ”按钮 ， 则 在 “是 否 对 账 ” 栏 内 会 出 现 一 个 “Y” 标 志 ， 
如 图 4-139 所 示 。 


- 三 > 一 -一半 汪汪 El 
Ee 硬 站 汪 | 名 醋 各 | -必要 | 而 各 二 加 ee 硬是 有 | 秀 民 证 | 攻 生 | 击 旋 二 由 
7 忻 查 科目 档 赛 杆 忆 参与 全 务 获 局 的 一 任性 7 属 理 科目 村 军 杆 向 项 与 性 务 歼 电 的 一 冯 秆 
上 购 知 区 对 内 害 - - 一 风 灌 芒 到 尚 窗 - 
友 癌 原 革 是 下 卫 [ea 
原 总 苑 与 情 册 语 诛 呈 隐 与 情 寺 启 下 
了 
隔 轩 员 鹿 与 只 入 下 隐 辅助 各 与 号 本 三 了 
T T 
| BT 下 | Bt i 了 
了 
| 1 Ln! 对 | le | 让 
时 下 
局 玄 Ee 
图 4-138 “对 账 ” 对 话 框 图 4-139 ”选择 标志 


二 5 单 击 “对 账 ” 按 钮 ， 即 可 自动 进行 对 账 ， 如 果 账 账 相 符 ， 则 对 账 结果 会 显示 出 
来 ， 如 图 4-140 所 示 。 如 果 账 账 不 符 ， 则 对 账 结果 显示 “错误 ”信息 ， 单 击 “ 错 误 ” 则 会 显示 
“对 账 错误 信息 表 ” 查看 错误 原因 |。 

如 Sa 蛙 击 “ 试 算 ”按钮 ， 则 出 现 试 算 平衡 表 ， 可 以 对 各 个 科目 类 别 余 额 进 行 试 算 平 
衡 ， 如 图 4-141 所 示 。 


机 9 
: re 负 访 = 瞄 100 的 
: 共同 = 平 机 葵 平 
局 本 = 筑 100. 的 损 营 = 平 
- 合计 = 分 100.00 合计 = 借 1®m, 四 
试 算 寺 时 邓 将 
mm | 
图 4-140 对 账 结果 显示 图 4-141 “ 试 算 平 衡 表 ”对 话 框 


A> 4.5.4 ”结账 


结账 只 能 在 每 期 的 期 末 进 行 ， 实 际 上 就 是 计算 和 结 转 各 账 禾 的 本 期 发 生 额 和 期 末 余 额 ， 
并 终止 本 期 的 账 务 处 理工 作 。 在 结账 后 将 不 能 再 输入 当期 凭证 ， 也 不 能 再 在 当期 进行 各 账户 
的 记 账 工作 ， 即 在 总 账 系 统 中 划 上 了 一 个 句号 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

二 在 “期 本 ”界面 中 双击 “结账 ”选项 ， 打 开 “ 结 账 ” 对 话 框 ， 选 择 要 进行 结账 
的 月 份 ， 如 图 4-142 所 示 。 

SEE 时 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 核 对 账 短 ”界面 ， 如 图 4-143 所 示 。 

人 3 昌 单 击 “对 账 ” 按 钮 ， 自 动 对 要 结账 的 月 份 进行 账 账 核对 ， 对 账 结 束 时 会 有 “对 
账 完 毕 ” 的 提示 显示 在 文本 框 中 ， 如 图 4-144 所 示 。 
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| 上 BE 200 征 11 月 丝 阳 

Y ER | VC 于 梳 对 名 名 与 Sy 

( 17 已 经 站 怀 的 月 从 不 施 篆 博 制 划 调 整 作证 核对 名 际 与 镇 购 陈 

+ + 术 对 犹 的 晤 后 明 4E 了 

(1 还 有 未 记 卫 十 的 月 内 于 能 洁 往 。 

ee 月 看 工作 党 

3 

= 《 4) 年 展 持 得 时 先进 行 娄 种 名 夫 后 再 后 陈 ， me | 
EE mw | RE 全 本 ts | Mm | mn | 

图 4-142 “结账 ”对 话 杠 图 4-143 “核对 账 德 ”界面 


名 sc 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打开“ 月 度 工 作 报告 ”界面 ， 如 图 4-145 所 示 。 


核对 2009 年 上 1 月 际 关 | 2009 年 11 月 工作 报 省 下 
Ti 7 配对 马 玉 与 贡 Th TT | 
了 种 对 己 壤 导 铺 中 奈 | 某 疡 = 平 BO0 鱼 三 = 此 1 加 
柱 于 法 降 配制 胃 册 让 二 加 叶 亚 对 三 得 | 车 辐 = 平 mon 想 益 = 平 0.00 
人 1 所 中 戌 本 = 挫 10000 捐 瘟 = 平 hoo 
月 要 工作 执 骨 攻 遇 月 玉 工作 朝 普 区 TU0D = 此 10000 
试 贸 洗 早 平 兽 
寺 研 器 ， 吉成 二 第 | 
ul 2 入 宇 | 本 月 对 踊 术 对 
We | | EE 到 | 
Ee | 打印 月 诬 工 作 扎 客 | = 宙 | TF= 二 | .Ww | 
[= a 66 a = 
图 4-144 ”对 账 完 毕 图 4-145 “月 度 工 作 报告 ”界面 


名 SEE 在 工作 报告 得 看 无 误 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 进 入 “完成 结账 ”对 话 框 。 单 
击 “结账 ”按钮 ， 即 可 完成 结账 操作 并 在 “结账 ”对 话 框 中 显现 出 来 。 如 果 本 月 份 数 据 符 合 
结账 的 要 求 ， 即 可 进行 结账 ， 人 否则 不 子 结 账 。 

在 结账 工作 完成 后 ， 由 于 各 种 原因 霹 成 数据 被 破坏 ， 可 以 运用 反 结账 功能 进行 取消 结 
账 ， 重 独 进 行 狐 的 结账 。 


>> 4.6 ”专家 扩 拨 


扩 拨 1: 在 进行 销售 成 本 结 转 时 ， 为 什么 总 古 不 能 正常 地 进行 结 转 工作 ? 

解答 : 当 出 现 这 种 现象 时 ， 用 户 最 好 检查 一 下 库存 商品 科目 、 商 品 销售 收入 科目 和 
商品 销售 成 本 科目 是 个 都 共有 相同 的 明细 科目 纺 构 ;检查 库存 商品 科目 和 商品 销售 收入 
科目 下 的 所 有 明细 科目 是 个 都 有 数量 核算 ， 其 辅助 核 复 关 型 是 否 一 致 。 如 果 人 不一致 ， 驶 
实现 其 明细 科目 结构 的 相同 ， 实 现 数量 的 核算 、 辅 助 类 型 的 一 致 。 

点 拨 2: 在 对 总 账 系统 进行 凭证 处 理 过 程 中 ， 为 什么 会 发 现 不 能 记 账 ? 

解答 : 这 种 问题 可 能 是 因为 会 计 月 末 完 结 ， 人 存在 未 审核 凭证 或 插 证 试 算 不 平衡 而 引 
起 的 。 要 解决 这 种 问题 ， 先 碍 看 会 计 月 末 是 合 已 经 完结 ， 如 朱 没 有 完 络 ， 则 需要 找 出 未 
完结 的 操作 进行 修改 ， 再 但 看 是 侍 存 在 霖 审核 的 赁 证， 如果 存在 ， 则 对 其 进行 审核 。 最 
后 还 需要 得 看 试 算 是 否 平 衡 ， 如 条 不 平衡 ， 则 需要 找 出 导致 试 算 不 平衡 的 原因 并 对 其 进 
行 修改 。 


>> 4.7 沙场 练兵 


1. 填空 题 
(1) 出 纳 管理 的 重点 是 以 > 为 对 象 ， 反 遇 和 监督 本 单位 
货币 的 资金 运动 ， 并 对 货币 资金 、 票 据 、 有 价 证 券 进行 整理 和 保管 。 
(2) 银行 对 账 采用 与 相 结 合 的 方式 。 
(3) 是 指 将 有 关 凭 证 的 摘要 、 会 计 科 目 、 借 贷方 向 和 金额 公式 输入 系统 中 的 
操作 过 程 。 
2. 选择 题 
(1) 在 科目 余额 表 中 要 奏 看 茶 科 目的 明细 账 和 相关 和 赁 证， 正确 的 操作 方法 是 〈 ) 
A. 不 必 退 出 科目 余额 表 ， 双 击 茶 科目 ， 即 可 答 看 到 相应 的 明细 账 和 和 凭证。 
B. 退出 科目 余额 表 ， 选 择 账 短 中 的 “明细 分 类 账 ” 进 行 租 看 。 
C. 在 科目 余额 表 和 直接 但 看 明细 账 ， 再 选择 “凭证 人 查询” 选项 进行 查看 凭证 。 
D. 不 必 退 出 科目 余额 表 ， 双 击 某 科目 可 奏 看 到 相应 的 明细 账 ， 再 双击 明细 记录 可 
合 看 该 张 赁 证。 
(2) 自动 转账 的 模式 有 ( Ds 
A. 3 种 B. 4 种 C. 5 种 D. 6 种 
(3) 凭证 的 填 制 和 审核 、 
A 必须 是 同一 个 人 B. 不 能 是 同一 个 人 
CG; :全 何人 大 D. 以 上 说 法 都 不 对 
3. 简 答 题 
(1) 如何 设 置 总 账 系统 局 用 参数 ? 
(2) 如 何 记 账 ? 
(3) 如 何 结账 ? 


(1) 仙 币 资金 。 有 价 证 戎 (2) 目 动 对 账 ”手工 对 账 (3) 目 动 转账 


(1)D (2)D (3)B 

3. 简 答 题 

(1) 在 “UFIDA ERP-U8” 和 窗口 中 选择 “业务 工作 ”标签 ， 双 击 “ 财 务 会 计 ” 选 项 下 的 
“总 账 ” 选 项 卡 ， 双 击 “ 选 项 ”选项 ， 切 换 到 “选项 ”对 话 框 的 “和 凭证 ”选项 卡 ， 即 可 看 到 
“ 制 单 控制 “凭证 控制 ””“ 人 和 凭证 编号 方式 ”3 个 选项 组 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 在 “ 制 单 控 
制 ” 选 项 组 中 设置 在 填 制 任 证 时 应 对 哪些 操作 进行 控制 。 

在 “ 账 注 ”选项 卡 中 单 击 “ 编 辑 ” 欣 钮 对 账簿 进行 参数 的 设置 。 在 “凭证 打印 ”选项 卡 
中 单 击 “编辑 ” 投 钮 对 凭证 打印 进行 参数 的 设置 。 在 “预算 控制 ”选项 卡 中 单 击 “ 编 辑 ” 鬼 
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钮 对 预算 控制 进行 参数 的 设置 。 
了 | 在 “权限 ”选项 卡 中 单 击 “编辑 ”按钮 对 权限 进行 参数 的 设置 。 在 “会 计 日 历 ” 选 项 卡 
中 单 击 “编辑 ”按钮 对 会 计 日 历 进行 参数 的 设置 ， 如 果 需 要 对 数量 小 数位 、 单 价 小 数位 、 本 
币 小 数位 进行 修改 ， 可 先 把 原 数值 删除 ， 再 输入 新 数值 。 
在 “其 他 ”选项 卡 中 单 击 “编辑 ”按钮 进行 其 他 参数 的 设置 。 在 “ 自 定义 项 核算 ”选项 
5 卡 中 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 进行 自 定 义 项 核算 参数 的 设置 。 
2 (2) 在 “凭证 ”界面 中 双击 “ 记 账 ”选项 ， 在 “ 记 账 ”对 话 框 中 列 出 了 各 期 间 的 未 记 账 
凭证 清单 、 其 中 的 空 号 和 已 审核 凭证 编号 ， 在 “ 记 账 范围 ” 栏 中 输入 需要 登 帐 的 凭证 范围 。 
单 击 “ 记 账 报 告 ”按钮 ， 在 “ 记 账 报告 ”设置 界面 对 记 账 范围 内 的 赁 证 进行 检查 并 给 出 记 账 
报告 。 确 认 无 误 后 ， 单 击 “ 记 账 ” 按 钮 ， 弹 出 “期 初试 算 平衡 表 ” 对 话 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
名 。 钮 ， 开 始 登 记 有 关 的 总 账 、 明 细 账 和 辅助 账 。 登 记 完毕 ， 将 会 弹出 信息 提示 框 ， 单 击 “ 确 
认 ” 按 钮 ， 即 可 完成 记 账 工作 。 
(3) 在 “期 未 ”界面 中 双击 “结账 ”选项 ， 在 “结账 ”对 话 框 中 选择 要 进行 结账 的 月 份 
并 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 核 对 账 每 ”对 话 框 。 单 击 “对 账 ”按钮 ， 系 统 自动 对 要 结账 
第 4 章 ”的 月 份 进行 账 账 核对 ， 对 账 结 束 时 会 有 “对 账 完毕 ”的 提示 显示 在 文本 框 中 。 单 击 “ 下 一 
台球 进步 ”按钮 ， 打 开 “ 月 度 工作 报告 ”对 话 框 。 在 工作 报告 查看 无 误 之 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 乌 
即 可 进入 “完成 结账 ”对 话 框 。 如 果 本 月 份 数据 符合 结账 的 要 求 ， 即 可 进行 结账 ， 否 则 不 巴 
结账 。 单 击 “结账 ”按钮 ， 完 成 结账 操作 并 在 “结账 ”对 话 框 中 显现 出 来 。 在 结账 工作 完成 
后 ， 由 于 各 种 原因 造成 数据 被 破坏 ， 可 以 运用 反 结 账 功能 取消 结账 ， 重 新 新 的 结账 。 
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主要 内 容 : 

@ UFO 报表 管理 系统 的 作用 
@ 编制 独特 的 会 计 报 表 

@ UFO 报表 的 日 常 操作 

@ UFO 报表 的 输出 

@ 命令 及 批 命令 文件 


本 章 将 主要 介绍 会 计 报表 的 编制 工作 ， 如 在 编制 过 程 中 创建 
目 己 的 会 计 报 表 ， 设 置 适合 目 己 的 报表 格式 ， 编 辑 适 合 的 报表 公 
式 等 。 同 时 ， 在 会 计 报 表 编 制 完 成 后 ， 还 要 对 报表 进行 日 第 的 管 
理 ， 生 成 和 审核 会 计 报 表 ， 并 对 会 计 报 表 进 行 汇总 和 米 集 。 
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| 用 友 UFO 报表 是 一 个 开放 式 的 报表 编制 系统 ， 可 在 报表 数据 基础 上 生成 其 他 相关 图 
表 ， 以 满足 需求 。UFO 报表 中 还 有 已 编制 好 的 报表 模板 ， 核 算 单 位 可 利用 这 些 模 块 快速 生成 


资产 负债 表 、 损 益 表 每。 


>> 5.1 UFO 报 表 管 理 系统 的 作用 


UFO 报表 管理 系统 是 用 友 财务 软件 中 专门 用 来 编制 各 种 会 计 报表 的 子 系统 它 不 仅 具有 
报表 编制 和 数据 处 理 功能 ， 还 可 对 报表 进行 审核 、 江 总 。 
” “DPD> 5.1.1 UFO 报 表 管理 系统 的 功能 
”UFO 报表 管理 系统 具有 强大 的 报表 编制 和 数据 处 理 功能 ， 该 功能 是 由 报表 管理 系统 的 
一 系列 功能 模块 来 实现 的 。 这 些 功能 模块 分 别 承担 着 报表 编制 、 运 算 审核 、 汇 总 分 析 、 报 表 
答 出 和 二 次 开发 等 操作 。UFEO 报表 管理 系统 的 基本 框架 如 图 5-1 所 示 。 
图 5-1 UFO 报表 管理 系统 基本 框架 
第 5 章 ” 人 @ 报表 编制 ， 包 括 创建 报表 、 设 置 报表 格式 、 设 置 报表 数据 来 源 及 运算 关系 。 
UFO 报 春 。。”e@ 运算 审核 ， 根据 所 定义 的 公式 进行 运算 ， 并 通过 在 报表 内 部 设置 钧 稽 关系 对 报表 加 
以 审核 ， 以 检验 报表 数据 的 正确 性 。 
@ 汇总 分 析 : 将 同一 报表 不 同期 间 的 报表 数据 或 将 其 下 属 单 位 上 报 的 报表 进行 汇总 ， 
生成 汇总 报表 ， 同 时 完成 报表 的 统计 及 分 析 工 作 。 


报表 编制 


= @ 报表 输出 :对 已 编制 完成 的 报表 的 统计 及 分 析 工 作 。 
3 @ 一 次 开发 :UFO 提供 了 由 函数 、 命 令 、 变 量 和 语句 组 成 的 语言 系统 ， 利 用 UFO 语言 
系统 可 形成 批 命令 文件 和 自 定义 菜单 ， 从 而 开发 出 适合 本 企业 的 专用 系统 。 

A> 5.1.2 ”UFO 报表 系统 操作 流程 

37 如 图 5-2 所 示 是 UFO 报表 系统 的 基本 操作 流程 图 ， 读 者 可 从 图 中 清晰 了 解 其 工作 流 
程 。 其中， 第 1、2、3、4、7 步 是 必需 的 。 要 完成 一 般 的 报表 处 理 ， 先 要 启动 系统 ， 再 建立 
一 个 空白 的 报表 ， 并 对 这 个 报表 进行 格式 的 设计 、 公 式 的 编辑 工作 ， 输 入 数据 后 还 要 对 其 进 
行 合理 的 处 理 ， 一 切 操作 过 程 完成 后 退出 系统 ， 再 进行 其 他 操作 。 

#8 

“Y 图 5-2 报表 基本 流程 图 
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.局 动 UFO 报 表 ， 建 立新 的 空白 报表 
人 UFO 报表 的 方法 很 简单 ， 只 需 在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口中 单 击 “ 业 务工 作 ” 标 
签 ， 在 “业务 工作 ”界面 中 双击 “财务 会 计 ” 选 项 下 的 “UFO 报表 ”选项 ， 即 可 局 动 UFO 
报表 ， 如 图 5-3 所 示 。UFO 报表 局 动 后 ， 在 该 报表 中 选择 “文件 ”一 “新 建 ”选项 ， 即 可 目 
动 创建 一 个 新 的 空 日 报表 文件 ， 且 为 独创 建 的 文件 命名 为 “report1”， 如 图 5-4 所 示 。 


[RE -局 
DIR 
"| ee 

EE 本 | | | 六 PP 及 

NE=" ee | 守 祝 泗 | 洒 问 | 让 时 


» 
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5-4 创建 新 的 报表 


2. 设计 报表 的 格式 

在 新 建 的 UEO 报表 中 单 击 “格式 ”选项 ， 即 可 打开 “格式 ”菜单 ， 如 图 5-5 所 示 。 

@ 表 尺 寸 : 即 设 定 报表 的 行 数 和 列 数 。 

@ 行 避 和 列 宽 。 

@ 区 域 男 线 。 

@ 单元 属性 : 把 固定 内 容 的 单元 定义 为 表 样 单元 ， 把 需要 输入 数字 的 单元 定义 为 数值 
单元 ， 把 需要 输入 字符 的 单元 定义 为 字符 单元 ， 并 设置 单元 的 学 型 、 字 体 、 字 号 


本 是 138 ] 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


颜色 、 疼 案 及 折旧 显示 等 内 容 。 


| @ 组 合 单元 ， 即 把 几 个 相 邻 单元 合并 成 一 个 使 用 。 
@ 可 变 区 : 即 确 定 可 变 区 在 表 页 上 的 位 置 和 大 小 (根据 实际 情况 而 定 )。 
确定 关键 字 在 表 页 上 的 位 置 ， 如 单位 名 称 、 年 、 月 、 日 等 。 
设计 好 报表 格式 之 后 ， 可 以 输入 表 样 单元 的 内 容 ， 如 “项 目 ”“ 行 次 ”“ 期 初 数 ”、 
Re 林 数 ”等 。 
2 
S93 
| 
和 图 5-5 “格式 ”菜单 
UFO 报表 
轻松 编制 3. 定义 各 类 公式 


种 公式 ， 如 图 5-6 所 示 。 


7 了 


Sbzd 
@a 


图 5-6 “编辑 公式 ”菜单 


@ 单元 公式 : 定义 了 报表 数据 之 间 的 运算 关系 ， 在 报表 数值 单元 中 输入 “ 王 
直接 定义 计 算 公 趣 ， 


66 期 


在 新 建 的 UFO 报表 中 选择 “数据 ”一 “编辑 公式 ”选项 ， 即 可 看 到 UFO 报表 提供 了 3 


写 束 可 
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@ 审核 公式 : 用 于 审核 报表 内 或 报表 之 间 的 钓 重 关 系 是 否 正 确 ， 需 要 选择 “数据 ”一 
“编辑 公式 ”一 “审核 公式 ”选项 进行 定义 。 
@ 人 铭 位 公式 : 为 了 避免 破坏 原 数 据 平 衡 ， 在 报表 数据 进行 进位 或 小 数位 取 整 时 对 数据 
进行 调整 ， 通 过 选择 “数据 ”一 “编辑 公式 ”一 “ 舍 位 公式 ”选项 来 进行 定义 。 
4. 处 理 报表 数据 
报表 数据 处 理 需 在 数据 状态 下 进行 ， 其 体操 作 步 又 如 下 : 
光明 握 加 多 个 表 页 《因为 狐 建 报表 只 有 一 张 表 页 )。 
步 中 se 如 果 报 表 中 定义 了 关键 了 学 ， 则 需要 在 每 张 表 页 上 有 录入 关键 学 的 值 。 
步 沁 3 在 数值 单元 或 字符 单元 录入 相应 数据 。 
步 纪 se 如 所 报表 中 有 可 变 区 ， 可 变 区 初始 只 有 一 行 或 一 列 ， 需 要 奶 加 可 变 行 或 可 变 
并 在 其 中 录入 数据 。 
让 SS 数据 录入 后 ， 当 前 表 页 的 单元 公 陈 将 目 动 运算 并 显示 结 末 。 如 有 条 报表 有 审核 公 
式 和 舍 位 公式 ， 则 执行 审核 和 舍 位 平衡 。 如 果 和 需要 ， 还 可 以 对 报表 进行 汇总 和 合并 。 
5. 处 理 报表 图 形 
处 理 好 报表 数据 后 ， 根 据 这 些 数 据 可 以 制 成 各 种 各 样 的 图 形 ， 且 这 些 图 形 可 随意 移动 ， 
图 形 的 标题 、 数 据 组 可 按照 要 求 进行 设置 ， 并 可 以 打印 输出 。 
6. 打印 报表 
UFO 提供 的 报表 打印 功能 不 仅 可 以 控制 打印 的 方 同 、 行 列 打 印 的 顺序 ， 还 可 以 设置 页 
蛋 和 页 脚 及 财务 报表 的 首页 和 尾 页 ， 更 能 进行 缩放 打印 。 
7. 退出 UFO 报 表 
在 所 有 操作 完成 之 后 ， 要 对 其 进行 保存 ， 然 后 退出 UFO 报表 系统 。 如 果 当 时 坊 记 保存 
文件 ， 在 退出 UFO 报表 之 前 ， 系 统 会 提示 用 户 进 行 保存 。 


PDP> 5.1.3 ”认识 UFO 报 表 界 面 


UFO 报表 系统 有 3 个 重要 的 窗口 : 系统 窗口 、 报 表 窗 口 和 图 表 窗 口 ， 如 图 5-3 所 示 是 
系统 窗口 ， 如 图 5-4 所 示 是 报表 窗口 。 在 报表 中 选择 “工具 ”一 “图 表 窗 口 ” 选 项 ， 即 可 进 
入 到 图 表 窗 口 ， 如 图 5-7 所 示 。 
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图 5-7 图 表 窗 口 
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系统 窗口 与 报表 窗口 基本 相似 ， 下 面 主要 介绍 报表 窗口 和 图 表 窗 口 。 


= 1， 报 表 窗 口 的 组 成 
所 有 的 菜单 栏 都 是 用 来 显示 报表 菜单 的 。UEO 报表 有 3 类 菜单 ， 即 系统 菜单 、 报 表 菜 
单 和 图 表 菜单 。 


@ 系统 菜单 : 包括 “文件 “工具 ”和 “帮助 ”等 3 项 。 
站 ®@ 报表 菜单 : 包括 WA 4 “编辑 和 “格式 ” “数据 ”、 “工具 ”、 “和 窗口” 和 “帮助 ” 
i 

二 /项 。 

e@ 图 表 菜 单 : 包括 “图 表 入 “编辑 “格式 ”和 “帮助 ”等 4 项。 

2. 图 表 窗 口 的 组 成 

图 表 窗 口 的 组 成 与 报表 窗口 也 很 类 似 ， 其 区 别 束 在 于 工作 区 和 工 其 柱 图 标 上 。 图 表 窗 口 
3 的 图 表 工 作 区 用 于 显示 图 表 ， 工 具 栏 图 标 用 于 图 表 的 相关 操作 。 


>> 5.2 ”编制 独特 的 会 计 报表 


$4 编制 独特 的 会 计 报 表 实 际 上 是 指 在 UFO 报表 管理 系统 中 根据 需要 创建 报表 、 设 置 报表 
格式 和 对 会 计 报 表 进 行 公式 编辑 ， 以 使 UFO 系统 在 各 个 会 计 期 间 能 根据 所 编制 的 报表 及 实 
际会 计 期 间 和 相应 经 营业 务 自 动 取 数 、 计 算 ， 并 生成 报表 。 
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UFO 报表 
一 要 编制 自己 的 会 计 报表 ， 先 要 创建 一 个 新 的 会 计 报表 。UFO 中 建立 的 是 一 个 报表 乔 
可 容纳 多 张 报表 。 在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口中 单 击 “ 业 务工 作 ” 标 签 ， 在 “业务 工作 ”中 
双击 “财务 会 计 ” 一 “UFO 报表 ”选项 ， 进 入 UFO 报表 系统 。 选 择 “ 文 件 ”一 “新 建 ” 先 
i 
DJ> 5.2.2 ”设计 报表 格式 
报表 格式 的 设计 主要 包括 报表 的 大 小 、 画 表格 线 、 标 题 、 表 日 期 、 表 头 、 表 尾 和 表 题 国 
3。 定 栏目 的 内 容 、 设 置 单元 属性 等 内 容 。 
37 1. 设置 表 尺 二 
对 表 尺 寸 进行 设置 主要 是 指 设置 报表 的 行 数 和 列 数 。 可 事先 根据 所 要 定义 的 报表 大 小 计 
算 该 表 所 需 的 行 、 列 ， 再 进行 设置 。 具 体操 作 步 又 如 下 ; 
2 在 创建 的 新 会 计 报表 中 ， 选 择 “ 格 式 ”-“ 表 尺寸 ” 选项， 打开 “ 表 尺 寸 ” 对 
二 局 话 框 ， 输 入 表 的 行 数 和 列 数 ， 如 图 5-8 所 示 。 


步 嘱 ee 和 单 击 “确认 ”按钮 ， 显 示 所 设 的 表格 ， 如 图 5-9 所 示 。 

2. 定义 行 高 和 列 宽 

在 表格 设置 完成 后 ， 如 果 对 形成 表格 的 行 高 和 列 宽 不 满意 ， 可 以 对 其 进行 重新 设置 。 具 
体操 作 步 又 如 下 : 


/6zd 
(©O 
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图 5-8 “ 表 尺 寸 ” 对 话 框 图 5-9 设 症 表格 改 寸 


人 sa 在 设置 的 表格 中 选 定 需 要 调整 的 单元 格 所 在 的 行 ， 选 择 “格式 ”一 “ 行 高 ” 选 
项 ， 打 开 “ 行 局 ”对 话 框 ， 输 入 需要 的 行 启 扩 寸 ， 如 网 5-10 所 示 。 
人 Se 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 行 高 即 修改 成 功 ， 如 图 5-11 所 示 。 


-一 一 


图 5-10 “ 行 高 ”对 话 杠 图 5-11 修改 行 高 


他 旨 9 同样， 选 定 要 调整 列 宽 的 单元 格 ， 选 择 “ 格 式 ” 一 “ 列 宽 ” 选 项 ， 打 开 “ 列 
宽 ” 对 话 框 ， 输 入 列 宽 尺寸 ， 如 图 5-12 所 示 。 
鬼 SEE 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 列 宽 即 修改 成 功 ， 如 图 5-13 所 示 。 


Te 
| | 


图 5-12 “ 列 宽 ” 对 话 框 图 $-13 ”修改 列 窗 
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3. 区 域 男 线 
| 在 设置 完 报 表 的 尺寸 之 后 ， 即 可 对 报表 进行 输出 ， 输 出 时 的 报表 没有 任何 表格 线 ， 为 了 
满足 查询 和 打印 的 需要 ， 还 需 在 适当 的 位 置 画 上 表格 线 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

包 结 在 报表 中 选中 需要 男 线 的 区 域 ， 并 选择 “格式 ”一 “区 域 男 线 ” 选 项 ， 或 单 击 
工具 栏 上 的 区 域 画 线 按钮 器 ， 打 开 “ 区 域 夯 线 ”对 话 杠 ， 选 择 “ 网 线 ” 单 选项 并 选择 画 线 的 
样式 ， 如 图 5-14 所 示 。 

ES 是 击 “确认 ”按钮 ， 即 可 为 所 选区 域 画 上 表格 线 ， 如 网 5-15 所 示 。 
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图 5-14 “区 域 画 线 ” 对 话 框 图 $-15 画 表 格 线 
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所 谓 组 合 单 元 束 是 把 几 个 单元 作为 一 个 单元 来 使 用 ， 所 有 针对 单元 的 操作 对 组 合 单 元 均 
有 效 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

世纪 在 报表 中 选中 需要 合并 的 单元 区 域 ， 并 选择 “格式 ”一 “组 合 单 元 ”选项 ， 或 
单 击 工 具 柱 上 的 组 合 单 元 按钮 图， 打开 “组 合 单 元 ”对 话 框 ， 如 图 5-16 所 示 。 

嘱 负 Ee 单 击 “ 整 体 组 合 ” 或 “ 按 行 组 合 ” 或 “ 按 列 组 合 ” 按 钮 ， 选 中 的 单元 束 合 为 一 
个 单元 了 ， 如 图 5-17 所 示 。 
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图 5-16 “组 合 单元 ”对 话 框 图 5-17 组 合 单元 
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5. 输入 项 目 内 容 


输入 项 目 内 容 指 输入 报表 的 固定 文字 内 容 ， 主 要 包括 表 头 、 表 体 项 目 、 表 尾 项 目 等 。 
在 报表 中 选择 输入 内 容 的 单元 或 组 合 单元 ， 在 选中 区 域 输入 相关 的 文字 内 容 ， 如 图 5-18 
所 示 。 

6. 设置 单元 属性 

设置 单元 属性 即 是 对 单元 类 型 、 数 据 格式 、 对 齐 方式 、 字 型 、 字 体 、 字 号 、 颜 色 及 
边框 样式 等 内 容 的 设置 ， 其 中 最 重要 的 是 对 单元 类 型 的 设置 。 报 表 新 建 时 ， 所 有 单元 类 
型 都 是 系统 默认 的 ， 并 不 一 定 符 合 上 自己 的 要 求 ， 因 此 要 对 其 进行 重新 设置 ， 以 满足 上 自己 
的 需要 。 

7. 定义 关键 字 

关键 字 主 要 包括 单位 名 称 、 单 位 编号 、 年 、 月 、 季 、 日 6 项 及 一 个 日 定义 关键 字 。 
用 户 可 目 行 设置 相应 的 关键 字 【〈 一 个 关键 学 在 表 中 上 只 能 定义 一 次 ， 即 在 同一 个 报表 中 不 
允许 有 重复 的 关键 字 )。 另 外 ， 关 键 字 的 设置 在 格式 状态 下 进行 ， 关 键 字 的 值 要 在 数据 
状态 下 录入 。 

设置 关键 字 的 具体 步骤 如 下 : 

步 外 时 在 报表 中 选中 需要 设置 天 键 学 的 单元 ， 选 择 “ 数 据 ” 一 “关键 字 ” 一 “设置 ” 
选项 ， 打 开 “ 设 置 关键 字 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 年 ” 单 选项 ， 如 网 5-19 所 示 。 


= 车 
证 文件 了 醒 策 局 ) 术 丈 后) 区 短促 工具 人 0 年 口 全 ) 要 及 如 =|#) 
pw | wy | 工 训 4 导 - 
DD 成 咏 本 | 关 和 图 加 为 五 习 DP WR 
3 “lh: = | 3 


erzulewmnlIH, < 
- 3 


设置 关键 宇 <| 


全 单位 编号 个 对 但 日 
三 自 定妆 关键 字 


类 型 : | =| 
名 称 : | -| 


站 大 | 三 


» 
从 名 村 区. 10901) 以 书 环保 笠 失 有 限 洽 作 勇 mv (多 区 王 攻 


图 5-18 输入 项 目 内 容 图 5-19 “设置 关键 子 ” 对 话 框 


2 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 “年 ”定义 为 关键 字 。 

沙包 e339 重复 上述 步骤 ， 可 将 “单位 名 称 关 “月 ”“ 单 位 编号 人 “ 季 和 “日 ”等 内 容 设 定 
为 关键 子 。 

要 调整 关键 子 的 位 置 ， 束 必须 输入 关键 子 的 相对 仿 移 量 。 仿 移 量 如 果 儿 数值 ， 表 示 问 
左 移 ， 如 末 古 正 数值 则 表示 疝 石 移 。 选 择 “ 数 据 ” 一 “关键 子 ” 一 “ 仿 移 ”选项 ， 打 开 “ 宋 
义 天 键 子 仿 移 ”对 话 框 ， 输 入 需要 调整 位 置 的 关键 字 的 仿 移 量 ， 如 图 5-20 所 示 。 

关键 字 暂 时 不 使 用 或 使 用 过 的 ， 可 将 其 删除 。 选 择 “ 数 据 ” 一 “关键 子 ” 一 “取消 ” 选 
项 ， 打 开 “ 取 清关 键 子 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 取消 的 关键 子 ， 如 图 5-21 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 
按钮 ， 即 可 删除 此 关键 字 。 
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| 
单位 名称 了 ” ”当年 加 当 
及 -| 
单位 编 呈 六 了 习 EE 
和 义 怕 ”于 HF 二 


Ce] | 
图 5-20 “定义 关键 字 偏 移 ” 对 话 杠 图 5-21 “取消 关键 字 ” 对 话 框 
8.， 可 变 表 的 设计 
在 制作 可 变 表 时 ， 确 定 完 表 的 尺寸 、 输 入 表 头 、 关 键 字 并 制作 完 表 体 之 后 ， 可 在 表 体 中 
设置 一 个 可 变 区 。 在 报表 中 选择 “格式 ”一 “可 变 区 ”一 “设置 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 可 变 
区 ”对 话 框 ， 如 图 5-22 所 示 。 选 择 需要 可 变 设 置 的 对 象 ( 即 “ 行 ” 或 “ 列 ”)， 设 置 其 数量 
值 。 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 可 变 区 设置 就 成 功 了 。 
一 个 报表 中 只 能 定义 一 个 可 变 区 。 如 果 想 重新 定义 可 变 区 ， 必 须 先 取消 现 有 的 可 变 区 。 
如 果 对 原 有 定义 的 可 变 区 的 大 小 不 满意 ， 可 选择 “格式 ”一 “可 变 区 ”一 “重新 设置 ”选项 ， 
打开 “重新 设置 可 变 区 ”对 话 框 ， 在 “可 变 区 大 小 ”文本 框 中 输入 需要 的 数值 ， 如 图 5-23 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 设 置 就 成 功 了 。 
设置 可 支 区 = EECERE 


可 变 区 二 小: 


他 行 可 变 个 列 可 变 
数量 : 同 避 取消 | 


图 5-22 “ 设 管 可 变 区 ”对 话 框 图 5-23 “重新 设置 可 变 区 ”对 话 框 


PPP> 5.2.3 ”编辑 报表 公式 


报表 公式 通 币 指 报表 或 报表 数据 单元 的 计算 规则 ， 通 第 情况 下 ， 这 个 报表 公式 包括 单元 
~ A Sh 

1. 单元 公式 

单元 公式 一 般 由 目标 单元 、 取 数 单元 、 机 数 和 运算 符 序 列 组 成 ， 用 于 从 账 短 、 赁 证、 本 
表 或 其 他 报表 等 处 调用 、 运 算 所 需要 的 数据 ， 并 项 入 相应 报表 单元 中 。 既 可 以 将 取 数 单元 由 
值 为 数值 ， 也 可 以 赋值 为 字符 。 

报表 系统 提供 了 一 整套 从 各 种 数据 文件 〈 包 括 机 内 凭证、 账 短 和 报表 ， 也 包括 机 内 其 他 
数据 资源 ) 采集 数据 的 函数 。 企 业 可 根据 实际 情况 ， 合 理 调 用 相关 孔 数 。 蛙 元 公式 可 分 为 账 
务 取 数 公式 、 表 页 内 部 统计 公式 、 本 表 他 页 取 数 公式 和 报表 之 间 取 数 公式 等 4 种 。 

(1) 账 务 取 数 公式 

账 务 取 数 函数 可 实现 报表 系统 从 账 钵 、 侍 证 中 采集 各 种 会 计数 据 并 生成 相关 报表 ， 实 现 
账 表 一 体 化 。 账 务 取 数 公式 是 报表 系统 中 使 用 最 为 频繁 的 一 类 公式 ， 此 类 公式 中 的 函数 表达 
式 也 最 为 复杂 ， 公 式 中 往往 要 使 用 多 种 取 数 函数 ， 每 个 函数 中 还 要 说 明 诸 如 科目 编码 、 会 计 
期 间 、 发 生 额 、 人 余额、 方 癌 及 账 套 亏 等 参数 。 

基本 格式 : 

国 数 名 (" 科 目 编 侣 "会计 期 间 ，[" 方 同 "]，[ 账 套 吉 ]，[ 会 计 年 度 ] ，[ 编 权 1], [编码 2] ) 
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其 中 : 科目 编码 可 以 是 科目 名 称 ， 且 必须 用 双 引 号 括 起 来 。 会 计 期 间 可 以 是 “年 和 ^“ 季 ” 
“月 ”等 变量 ， 也 可 以 是 用 具体 数字 表示 的 年 、 季 、 月 。 方 同 即 “ 借 ” 或 “ 贷 ”， 可 以 省 略 。 
账 套 号 为 数字 ， 缺 省 时 默认 为 第 一 套 账 。 会 计 年 度 即 数据 取 数 的 年 度 ， 可 以 省 略 。 账 务 取 数 
公式 一 般 依据 主要 的 账 务 取 数 函数 表 来 设计 ， 如 表 5-1 所 示 。 


表 5-1 主要 账 务 取 数 函 数 表 

国 数 名 金 人 丢 去 数 量 式 外 币 式 

此 外 ， 系 统 还 提供 了 手工 和 引导 两 种 设置 方法 ， 以 提高 会 计 报 表 编 制 的 准确 度 。 在 运用 
引导 方法 的 情况 下 ， 根 据 对 各 目标 单元 填 列 数据 的 要 求 ， 通 过 逐 项 设置 函数 及 运算 从 ， 可 有 自 
动 生 成 所 需 的 单元 公式 。 如 果 要 运用 手工 设置 方法 ， 则 须 对 函数 和 公式 的 定义 非常 了 解 。 

(2) 表 页 内 部 统计 公式 

表 页 内 部 统计 公式 主要 是 用 于 在 本 表 页 内 的 指定 区 域内 做 出 的 诸如 求 和 、 求 平均 值 、 计 
数 、 求 最 大 值 、 求 最 小 值 及 求 统 计 方 差 等 统计 结果 的 运算 。 主 要 功能 是 实现 表 页 中 相关 数据 
的 计算 和 统计 。 使 用 时 应 该 按照 所 要 求 的 统计 量 选择 公式 的 函数 名 和 统计 区 域 ， 在 本 系统 中 
提供 了 表 内 取 值 函数 表 ， 如 表 5-2 所 示 。 


由 


表 5-2 表 内 取 值 函数 表 


函数 名 称 定 区 可 变 区 
求 和 PTOTALO GTOTALO 
平均 值 PAVGO GAVGO) 
计数 PCOUNTO GCOUNTO 
最 大 值 PMAXO GMAXO 
最 小 值 PMINO GMINO 
广大 PVARO GVARO 
时 : 放 产 PSTDO GSTDO 


(3) 本 表 他 页 取 数 公式 

一 个 完整 的 UFO 报表 是 由 多 个 表 页 组 合 而 成 的 ， 各 个 表 页 之 间 具 有 极其 密切 的 联系 。 
其 中 人 对 一 个 表 页 的 数据 可 能 是 取 目 上 一 会 计 期 间 的 ， 而 完成 这 一 数据 的 提取 过 程 丈 需要 用 到 
本 表 他 页 取 数 公式 。 

取 确 定 页 写 表 页 数据 的 格式 : 


< 目标 区 域 >=< 数 据 源 区 域 >@< 页 号 > 
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如 BS=C3@2， 表 示 当 前 页 B5 单元 取 当 六 表 第 2 页 C3 单元 的 值 ，C3=C5@7， 表 示 C3 
了 单元 取 自 于 第 7 页 的 C5 单元 数据 。 

(4) 报表 之 同 取 数 公式 

报表 之 间 取 数 公 式 即 他 表 取 数 公 式 ， 用 于 从 夯 一 报表 茶 期 间 某 页 中 某 个 或 某 些 单元 中 采 

集 数据 。 在 进行 报表 与 报表 之 间 的 取 数 时 ， 不 仅 要 考虑 数据 取 目 哪 一 张 表 的 哪 一 单元 ， 还 要 

站 考虑 数据 来 源 于 哪 一 页 。 表 间 计 算 公 式 与 同一 报表 内 各 表 页 间 的 计算 公式 类 似 ， 主 要 区 别 在 
2 于 把 本 表 表 名 换 为 他 表 表 名 。 

取 他 表 人 确定 表 页 数据 的 格式 : 


< 目标 区 域 > 王 “< 报表 名 [.REP]>” 一 >< 数 据 源 区 域 >T@< 页 号 >] 


当 < 页 号 > 缺 省 时 为 本 表 各 页 分 别 取 他 表 各 页 数据 。 如 E9="12356abc" 一 >D6@3， 表 示 前 
表 页 E9 的 值 等 于 表 “12356abc.rep” 第 3 页 D6 的 值 。 
如 果 想 要 直接 输入 目 己 选 定 的 公式 ， 则 需要 在 报表 中 选 定 需要 定义 公式 的 单元 格 ， 选 择 
“数据 ”一 “编辑 公式 ”一 “ 蛙 元 公式 ”选项 ， 打 开 “ 定 义 公 式 ” 对 话 框 ， 输 入 使 用 的 公 
, 式 ， 如 图 5-24 所 示 。 单 击 “ 人 确认 ”按钮 ， 即 定义 成 功 。 
$4, 如 果 要 利用 函数 向 导 输 入 公式 ， 则 可 进行 如 下 操作 : 
节 线 在 “定义 公式 ”对 话 框 中 单 击 “ 函 数 同 导 ” 按 钮 ， 打 开 “ 函 数 同 导 ” 对 话 框 ， 
从 “图 数 分 类 ”列表 框 中 选择 需要 的 函数 类 别 ， 则 在 “函数 名 ”列表 框 中 可 以 显示 相应 的 函 
数 名 称 称 ， 如 图 I=23 所 示 。 
第 5 章 天 
U FO 报表 请 选择 需要 的 函数 , 然后 按 " 下 一 步 " 按 钮 输入 参数 . 
轻松 编制 | 
a 让 站 
6 户 = FEO | _ 
生 选 条 件 . . 下 关联 系 件 . . 可 一 一 a 
图 5-24 “定义 公式 ”对 话 框 图 5-25 “函数 同 导 ”对 话 框 
包 鲁 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 用 友 账 务 函 数 ” 对 话 杠 ， 如 图 5-26 所 示 。 
#7 世 员 3 轧 击 “参照 ”按钮 ， 打开 “ 账 务 函 数 ” 对 话 框 ， 选 择 相 应 的 账 套 写 、 会 计 年 
上 度 、 和 科目、 对 方 科目 、 期 间 、 旋 门 过 月 容 ， 如 图 5-27 J 
xl TFT E 
业 和 劳 函 数 放大 导 ， | 当主 庚 J [EL 可 
函数 名 称 ; A | 及 
函数 档 式 : 是 本 | =| 有 疝 : | 信 -| 
Re 训 要 | Ww 司 
ea 
一- 
| 
Sn me | mm | 
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图 5-26 “用 友 账 务 函数 ”对 话 框 图 5-27 “ 账 务 函数 ”对 话 框 


蕊 嘲 e 和 时 击 “ 俏 定 ”按钮 ， 返 回 到 “用 友 账 务 图 数 ” 对 话 框 ， 如 网 5-28 所 示 。 在 “用 
友 账 务 函 数 ” 对 话 框 中 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 返 回 到 “定义 公式 ”对 话 框 。 在 “定义 公式 ”对 
话 框 中 单 击 “确认 ”按钮 ， 完 成 公式 的 设置 操作 。 
2. 审核 公式 
在 UFO 报表 系统 中 ， 审 核 公 式 可 以 验证 表 页 中 数据 的 钓 移 关系 ， 也 可 以 验证 同 表 中 不 
同 表 页 之 间 及 不 同 报表 之 间 的 数据 钓 移 关系 。 定 义 报 表 审 核 公 式 ， 先 要 分 析 报 表 中 各 单元 之 
间 的 关系 ， 以 确定 审核 关系 ， 再 根据 确定 的 审核 关系 定义 审核 公式 。 
审核 关系 必须 确定 正确 ， 否 则 所 定义 的 审核 公式 会 起 相反 的 作用 。 如 由 于 审核 关系 不 ， 
,正确 导致 一 张 正确 的 数据 报表 被 审核 为 错误 ， 而 编制 报表 者 又 无 从 修改 . 
审核 公式 把 报表 中 某 一 单元 或 菜 一 区 域 与 男 外 某 一 单元 或 某 一 区 域 或 其 他 字符 之 则 用 次 
辑 运 算 和 从 连接 起 来 。 
审核 公式 格式 : 
< 表达 式 >< 人 逻辑 运算 符 >< 表 达 式 >[MESS "说 明 信 息 "] 


逻辑 运算 符 : 二 、>、<、> 二 、< 二 、<>。 其 中 ,“ 二 ”的 含义 不 是 赋值 ， 而 是 指 等 号 两 
边 的 值 要 相等 。 

定义 审核 公式 时 ， 产 品 销售 利润 三 产品 销售 收入 -产品 销售 成 本 -产品 销售 费用 ， 否 则 将 
出 现 “ 产 品 销售 利润 计算 有 误 !” 的 出 错 信息 。 净 利润 三 利 泣 总额- 所得税， 否则 将 出 现 “ 兆 
利润 计算 有 误 !” 的 出 错 信 息 。 有 基体 的 操作 步骤 如 下 : 

二 si 在 UFO 报表 中 选择 “数据 ”一 “编辑 公式 ”一 “审核 公式 ”选项 ， 打 开 “ 审 核 
公式 ”对 话 框 ， 如 图 5-29 所 示 。 


HIE EE > 
业务 函数 本 本 
BB 审核 关系 : 审核 关系 格式 范例 : 


hl1S=A12+h13, 
hlS+hIB=B1S5+B1B 
NESS “路 训 与 志 出 沾 等 # " 
T123011+010+09 
MESS “Dl2*=D11+D10+Dt “ 


导入 工件 | 


团 数 格式 : 


取消 | 


图 5-28 了 录入 函数 图 5-29 “审核 公式 ”对 话 框 


名 SEE 人 在“ 审核 关系 ”文本 框 中 输入 要 审核 公式 的 相应 内 容 ， 输 入 时 按照 “审核 关系 
格式 范例 ”的 提示 输入 内 容 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 完成 操作 。 

3. 人 省 位 公式 

定义 舍 位 平衡 公式 需要 指明 舍 位 表 名 、 舍 位 范围 以 及 舍 位 位 数 ， 并 且 必 须 输 入 平衡 公 
式 。 如 将 数据 由 元 进位 为 二 元， 定义 该 报表 的 省 位 平衡 公式 。 具 体 的 操作 步 又 如 下 : 

路 狗 a 友 在 UFO 报表 中 选择 “数据 ”一 “编辑 公式 ”一 “省 位 公式 ”选项 ， 打 开 “ 人 省 位 
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时 148 | 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 
平衡 公式 ”对 话 框 ， 输 入 合 位 的 表 名 、 范 围 、 位 数 和 平衡 公式 ， 如 图 5-30 所 示 。 

Be 选择 “文件 ”一 “为 存 为 ”选项 ， 打 开 “ 男 存 为 ”对 话 框 ， 选 择 文件 要 保存 的 
路 人 径 ， 如 图 5-31 所 示 。 


ee 加 了 引 x| 
多 位 表 必 : a 保存 在 [加 我 的 文档 | 人 后 证 国 
音 位 范围 : 


舍 位 位 数 : 
平衡 公式 : 


芯 件 名 report1. rep 
站 件 类 型 | 报表 交 件 (Ck. rep) 下 | 取消 | 


图 5-30 “省 位 平衡 公式 ”对 话 框 图 5-31 “为 存 为 ”对 话 框 
在 进行 舍 位 公式 编辑 过 程 中 ， 各 公式 之 间 用 如 写 “,”( 半 角 ) 隅 开 ， 最 后 一 条 公式 不 
用 号 如 写 ， 否 则 公式 无 法 执行 。 舍 位 公式 中 只 能 使 用 “+”、“ 一 ” 符 写 ， 不 能 使 用 其 他 运 
算 符 及 隙 数 。 等 号 左边 只 能 为 一 个 单元 不 之 页 写 和 表 名 )。 一 个 单元 只 能 在 等 号 右边 出 现 
= 


D> 5.2.4 ”使 用 报表 模板 


UFO 报表 系统 提供 了 多 种 常用 的 对 外 报表 格式 和 公式 ， 即 会 计 报 表 模 板 。 

1. 报表 模板 

利用 UFO 报表 系统 中 提供 的 报表 模板 进行 修改 ， 可 以 最 大 限度 减轻 用 户 编制 报表 的 工 
作 量 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

二 在 UFO 报表 中 选择 “文件 ”一 “新 建 ”选项 ， 系 统 自 动 生 成 一 张 空白 表 。 在 裕 
白 报 表 中 选择 “格式 ”一 “报表 模板 ”选项 ， 打 开 “ 报 表 模 板 ” 对 话 框 ， 如 图 5-32 所 示 。 

ES 选择 企业 所 在 的 行业 和 相应 的 财务 报表 ， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 出 现 一 个 信息 提 
示 框 ， 如 网 5-33 所 示 。 


x| 用 友 软 件 a 
您 所 在 的 行业 : EE 习 
TE 从 模板 格式 将 牙 盖 本 表 格式 4 是否 继 续 ? 
财务 报表 
[FR 人 5] 取 滑 


图 5-32 “报表 模板 ”对 话 框 图 5-33 ”信息 提示 框 


GE 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 当 前 格式 被 覆盖 ， 显 示 企业 需要 的 模板 ， 如 图 5-34 所 示 。 

GE 在 该 模板 中 ， 如 果 某 个 单元 公式 不 符合 自己 的 需要 ， 可 选择 这 一 单元 并 单 击 
“fx” 按钮 ， 打 开 “ 定 义 公式 ”对 话 框 ， 输 入 相应 的 公式 ， 如 图 5-35 所 示 。 单 击 “ 确 认 ” 按 
钮 ， 即 可 修改 成 功 。 

Gs 如 果 不 想 使 用 某 一 单元 ， 可 选中 这 个 单元 ， 选 择 “ 编 辑 ” 一 “删除 ”一 “ 行 
或 列 ” 选 项 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 5-36 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 删除 。 
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图 5-34 ”报表 模板 图 5-35 ”修改 公式 


2. 行业 报表 模板 

还 可 以 利用 UFO 报表 系统 所 提供 模板 的 行业 性 质 ， 目 动 生成 第 用 的 相关 行业 的 报表 模 
板 。 只 要 在 UFO 报表 中 选择 “格式 ”一 “生成 党 用 报表 ”选项 ， 即 可 形成 相应 的 行业 模 
板 ， 在 该 模板 中 进行 任意 修改 ， 直 到 符合 要 求 为 止 。 

3. 目 定 义 报表 模板 

用 户 既 可 加 入 到 系统 提供 的 醒 板 库 内 ， 也 可 根据 本 行业 特征 ， 增 加 或 删除 各 个 行业 及 其 
内 置 的 模板 。 如 朱 想 使 用 定制 的 行业 ， 可 将 本 单位 的 名 称 或 所 属 的 行业 加 入 到 模板 的 行业 奖 
型 中 ， 在 运用 模板 时 选择 定制 的 行业 或 单位 名 称 即 可 。 其 体操 作 步 又 如 下 : 

蕊 a 吗 在 UFO 报表 系统 中 制作 好 目 己 的 模 析 后， 选择“ 格式” 一 “ 目 定 义 模板 ” 选 
项 ， 打 开 “ 和 上 自 定 义 模板 ”对 话 框 ， 如 图 5-37 所 示 。 

鲍 SEE 在 “行业 名 ”列表 框 中 选择 相应 的 行业 ， 或 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打 开 “ 定 义 模 
板 ” 对 话 框 ， 在 “行业 名 称 ” 文 本 框 中 输入 要 增加 的 行业 名 称 ， 如 图 5-38 所 示 。 

a9 单 击 “确定 ”按钮 ， 行 业 增加 成 功 ， 且 在 “上 自 定 义 模 板 ”对 话 框 中 显现 出 来 。 

如 ss 如 果 和 暂时 不 需要 某 些 行业 的 名 称 ， 可 在 “行业 名 ”列表 框 中 将 其 选中 ， 单 击 
“删除 ”按钮 进行 删除 。 如 宁 不 小 必 删 和 错 了 对 象 ， 可 以 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 输 入 刚才 删除 的 
内 容 ， 将 其 恢复 。 


x| 
用 友 软 件 x| Be | Ei 组 织 
和 ”| 村 全 组 织 行业 名 称 
一 2010 年 新 会 计 制 度 准 则 


、2 ) ”是否 要 将 第 11 行 删除 ? 


图 5-36 ”删除 行 提 示 图 5-37 “ 目 定 义 模板 ”对 话 框 图 5-38 “定义 模板 ”对 话 框 


如 果 想 对 某 些 行业 名 称 进 行 章 新 定义 ， 则 可 先 选中 要 修改 名 称 的 行业 ， 单 击 “ 修 改 ” 鬼 
钮 ， 在 打开 的 编辑 框 中 输入 重新 定义 的 行业 名 称 。 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 即 可 修改 成 功 。 单 击 


红 沿 
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“下 一 步 ” 按 钮 ， 可 进入 到 定制 的 模板 对 话 框 中 。 

将 本 单位 自制 的 模板 夹 入 到 定制 行业 或 系统 提供 的 行业 模板 下 后 ， 即 可 使 用 定制 模板 。 

基体 操作 步 又 如 下 : 

丸 颖 明 在 定制 模板 中 选择 某 一 行业 的 名 称 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 弹 出 所 选 行 业 的 相 
应 的 模板 名 对 话 框 ， 如 图 5-39 所 示 。 

名 5 站 击 “增加 ” 投 钮 ， 打 开 “ 添 加 模板 ”对 话 框 ， 从 “得 找 范围 ”下 拉 列 表 框 中 
查找 要 添加 模板 所 在 的 文件 夹 ， 如 图 5-40 所 示 。 找 到 需要 添加 的 文件 并 单 击 此 文件 ， 其 名 
称 即 可 显示 在 “模板 名 ”文本 框 中 ， 如 图 5-41 所 示 。 


Xx| FI 
A 行业 名 称 : 工业 企业 于 反攻 有 三) | 由 委 的 六 村 | + 巴 仔 加， 
: 国 模板 名 
府 太 全 去 en LE 证 不 


> EE 
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图 5-39 ”所 选 行业 模板 图 5-40 “添加 模板 ”对 话 框 


蕊 负 39 单 击 “ 讨 加 ”按钮 ， 将 其 诊 加 到 定制 模板 中 ， 如 图 5-42 所 示 。 

名 sag9 如 朱 妥 删除 东 个 模板 ， 选 定 侦 板 后 单 击 “删除 ”按钮 即 可 。 如 采 要 恢复 已 删除 
的 模板 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 重 新 录入 模板 路 径 及 名 称 。 如 和 要 修改 模板 ， 选 定 需要 修改 的 
模板 后 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 弹出 “模板 ”对 话 框 ， 如 图 5-43 所 示 。 
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图 5-41 选择 模板 图 5-42 ”显示 添加 模板 信息 图 5-43 “模板 ”对 话 框 


未 名 日 产 输入 柑 极 的 名 入 尔 并 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 到 “ 目 定 义 模板 ”对 话 杠 
中 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 完 成 目 定 义 设置 ， 再 根据 设 重 的 模 极 进行 报表 编制 。 


>> 5.3 UFO 报表 的 日 常 操作 


在 UFO 报表 系统 中 完成 会 计 报 表 的 前 期 编制 工作 后 ， 还 知 对 会 计 报 表 进行 日 第 的 处 理 ， 
包括 根据 已 记录 的 经 营业 务 生 成 报表 、 进 行 表 业 官 理 和 对 报表 进行 数据 的 汇总 和 米 集 等 


A> 5.3.1 生成 会 计 报 表 
生成 会 计 报 表 又 称 为 编制 报表 ， 是 日 常会 计 报 表 处 理 的 主要 工作 ， 其 目的 是 要 根据 账 套 
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中 记录 的 账簿 数据 准确 无 误 地 生成 报表 数据 。 

1. 录入 关键 字 

每 一 张 表 页 均 对 应 有 不 同 的 关键 字 ， 输 入 时 表 页 的 关键 字 会 随同 单元 一 起 显示 。 

录入 关键 字 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

Wy 在 报表 中 选择 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “录入 ”选项 ， 打 开 “ 录 入 关键 字 ” 对 
话 杠 ， 输 入 要 录入 的 关键 字 ， 如 图 5-44 所 示 。 

如 SEE 单 击 “确认 ”按钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 5-45 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 
系统 根据 公式 上 自动 计算 相应 的 数据 。 


用 友 软 件 区 | 


八 是 否 重 算 第 1 页 ? 


图 5-44 “有 录入 关键 了 学 ”对 话 框 图 5-45 信息 提示 框 


2. 编制 报表 

在 关键 字 录 入 成 功 后 ， 即 可 对 录入 好 的 报表 进行 编制 工作 。 在 报表 中 选择 “数据 ”一 
“ 表 页 重 算 ”选项 ， 出 现 如 图 5-45 所 示 的 提示 框 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 系 统 上 自动 在 注册 的 账 套 
和 会 计 年 度 内 根据 单元 公式 进行 计算 ， 从 而 生成 报表 数据 ， 如 图 5-46 所 示 。 
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图 5-46 计算 结果 显示 


如 条 未 选中 “计算 时 所 示 选择 账 僚 ” 染 单 项 ， 在 执行 “ 整 表 重 算 ”“ 表 页 重 算 ” 命 
令 或 在 命令 窗 和 批 命 令 中 执行 “ 整 表 重 算 ” 及 “ 表 页 重 算 ” 命 令 时 ， 在 “格式 / 数据 ” 
状态 转换 的 情况 下 ， 报 表 计 算 采 用 进入 系统 时 选择 的 账 套 ， 即 默认 启动 注册 UFO 时 所 
选择 的 账 套 。 

如 果 选 中 “计算 时 提示 选择 账 套 ”有 亲 蛙 项 ， 则 每 次 进行 上 述 操作 时 都 要 进行 账 套 选择 操 
作 ， 即 弹出 账 套 选择 的 对 话 和 枉 ， 提 示 用 户 进 行 账 套 的 选择 。 


UFO 报表 
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PP> 5.3.2 审核 会 计 报 表 


在 实际 应 用 中 ， 只 要 报表 中 数据 发 生变 化 ， 都 必须 进行 审核 。 通 过 审核 不 仅 可 找 出 一 张 
报表 内 部 的 问题 ， 还 可 找 出 不 同 报表 文件 间 的 问题 。 在 进行 审核 时 ， 系 统 将 按照 审核 公式 逐 
条 审核 表 内 关系 。 当 报表 数据 不 侍 合 钓 重 关系 时 会 提示 错误 信息。 

导致 审核 出 现 错误 的 原因 有 : 单元 公式 出 现 语法 等 错误 ， 审 核 公 式 本 身 错误 ， 以 及 账 套 
(出 现 变 量 找 不 到 ) 或 账 套数 据 等 数据 源 错 误 。 如 果 按 照 错误 信息 提示 修改 了 错误 后 ， 需 重 
新 计算 并 再 次 进行 审核 ， 直 到 该 报表 各 项 钧 稽 关系 正确 ， 不 出 现任 何 错误 信息 为 止 。 


HA> 5.3.3 管理 UFO 报 表 表 页 


为 了 便于 用 户 的 阅读 和 取 数 ， 通 第 将 那些 不 同期 间 、 相 同类 型 的 会 计 报表 和 登 放 在 同一 报 
表 文 件 中 ， 形 成 一 个 三 维 表 来 进行 管理 。 同 时 ， 表 页 数 和 表 页 内 容 会 随 看 会 计 期 间 的 增加 而 
不 断 增 加 的 。 对 表 页 的 管理 也 就 构成 了 日 常 报表 管理 的 重要 内 容 。 

1. 增加 表 页 

增加 表 页 可 以 通过 插入 表 页 或 追加 表 页 来 实现 。 

(1) 插入 表 页 。 搬 入 表 页 即 在 当前 表 页 前 面 插入 一 张 空 表 页 。 在 报表 中 选择 “编辑 ”一 
“插入 ”一 “ 表 页 ”选项 ， 打 开 “ 插 入 表 页 ”对 话 框 ， 输 入 要 插入 表 页 的 数量 ， 如 图 5-47 所 
示 。 单 击 “ 确 认 ” 投 钮 ， 即 可 插入 成 功 ， 如 网 5-48 所 示 。 
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图 5-47 “插入 表 页 ”对 话 框 图 5-48 表 页 搬入 结果 显示 


(2) 人 奶 加 表 页 。 人 退 加 表 页 即 是 在 最 后 一 张 表 页 后 追加 N 张 空 的 表 页 。 在 该 报表 中 选择 
“编辑 ”一 “追加 ”一 “ 表 页 ”选项 ， 打 开 “ 追 加 表 页 ”对 话 框 ， 输 入 要 奶 加 表 页 数 ， 如 图 
5-49 所 示 。 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 追 加 成 功 ， 如 图 5-50 所 示 。 

2. 删除 表 页 

删除 表 页 是 指 将 报表 文件 中 的 茶 张 或 多 张 表 页 从 报表 文件 中 删除 的 操作 ， 报 表 文 件 中 
的 表 页 数 会 相应 减少 。 删 除 表 页 次 型 有 直接 输入 表 页 号 进行 删除 和 输入 删除 条 件 进 行 删除 
两 种 。 
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图 5-49 “追加 表 页 ”对 话 框 图 5-50 ”追加 表 页 结果 显示 


@ 插入 表 页 吕 删 除 。 兵 谓 捅 入 衣 页 所 删除 是 指 通过 输入 要 删除 的 表 页 页 码 来 对 表 页 进 
行 删除 的 操作 。 在 报表 中 选择 “编辑 ”一 “删除 ”一 “ 表 页 ”选项 ， 打 开 “ 删 除 表 
页 ”对 话 框 ， 如 图 5-51 所 示 。 在 “删除 表 页 ”文本 框 中 输入 要 删除 表 页 的 表 页 号 ， 
单 击 “ 确 认 ” 控 钮 ， 系 统 目 动 删 除 所 选 表 页 。 

@ 用 删除 条 件 删 际 。 删 除 条 件 删 除 需 要 对 报表 的 关键 子 进 行 取 值 ， 关 键 子 的 取 值 可 以 
是 等 于 、 大 于 或 小 于 等 多 种 表达 方式 。 在 报表 中 选择 “编辑 ”一 “删除 ”一 “ 表 
页 ”选项 ， 打 开 “ 删 除 表 页 ”对 话 框 。 在 “删除 条 件 ” 文 本 框 中 输入 要 删除 的 条 件 
或 单 击 “ 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 定 义 条 件 ” 对 话 框 ， 如 图 5-52 所 示 。 选 择 相应 的 删除 
条 件 ， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 返回 到 “删除 表 页 ”对 话 框 ， 再 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 删 除 


相应 的 表 页 。 
当 
WR Fr 


册 除 条 件 : | 


图 5-51 “删除 表 页 ”对 话 框 图 5-52 “定义 条 件 ” 对 话 框 


3. 表 页 排序 

表 页 排序 是 指 按照 一 定 的 规则 对 报表 文件 中 的 表 页 进行 排序 整理 ， 可 控 关 键 子 取 值 或 按 
照 报表 中 任意 一 个 单元 值 以 递增 或 递减 的 方式 进行 排序 。 操 作 如 下 。 

在 报表 中 选择 “数据 ”一 “排序 ”一 “ 表 页 ”选项 ， 打 开 “ 表 页 排序 ”对 话 框 ， 选 
择 相应 关键 值 ， 如 图 5-53 所 示 。 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 系 统 目 动 进行 表 页 排序 。 

4. 表 页 交换 

在 编制 报表 过 程 中 ， 有 些 上 共有 相互 联系 的 表册 需要 放 在 邻近 的 位 置 ， 但 在 制作 的 过 程 中 
并 没有 按 顺 序 进行 排列 ， 这 就 需要 将 表 页 交换 位 置 ， 以 满足 使 用 需要 。 操 作 如 下 : 


在 报表 中 选择 “编辑 ”一 “交换 ”一 “ 表 页 ”选项 ， 打 开 “ 交 换 表 页 ”对 话 框 ， 在 
= “ 源 页 号 ” 和 “目标 页 号 ”文本 框 中 输入 相应 内 容 ， 如 图 5-54 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 表 页 交换 成 功 。 


表 页 排序 x| 
-第 一 关键 值 Ee 
他 递增 
医 了 r 衣 1. 对 于 表 页 排序 : 
如 、 .，、 选择 一 个 关键 字 或 者 输入 一 个 合 
N 2 法 的 单元 ， 如 : (a1) 
_ 生 一 2. 对 于 可 变 区 排序 : 
a l 如 果 是 行 可 变 表 则 输入 合法 的 列 号 。 
月 加 王 这 亿 如 : (A)。 如 果 是 列 可 变 表 则 输入 合法 
广 递 碱 的 行 号 。 如: (2)。 
第 三 关键 值 确认 
和 | 


ZSd 
Ga 


图 5-53 “ 表 页 排序 ”对 话 框 图 5-54 “交换 表 页 ”对 话 框 


>> 5.3.4 ”汇总 UFO 报 表 数 据 
UFO 系统 设置 了 透视 和 数据 汇总 两 种 功能 。 运 用 这 两 种 功能 ， 用 尸 可 以 快速 、 人 简捷 地 


96d 
下、 


完成 报表 汇总 。 
1. 透视 
透视 束 是 将 多 张 表 页 多 个 区 域 的 数据 罗列 在 一 张 报表 
mw Re 划 中 。 利 用 透视 功能 ， 用 户 可 以 对 不 同 表 页 中 的 同类 数据 进 
轻松 编制 行 对 比分 析 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
输入 列 标 字 审 , 例如: 北京, 上 海 , 天 津 、.， EE 包 旨 时 在 报表 中 选择 “数据 ”一 “透视 ”选项 ， 打 


| 和 | 开 “ 多 区 域 透 视 ”对 话 框 ， 在 “输入 透视 区 域 范围 ”和 
es “输入 列 标 字 串 ”文本 框 中 输入 相应 的 内 容 ， 如 图 5-55 所 
图 5-55 “多 区 域 透 视 ” 对 话 杠 

Ga 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 透 视 ” 对 话 框 ， 查 看 各 个 单元 对 应 的 各 个 表 页 的 具 
体 数值 ， 如 图 5-56 所 示 。 单 击 “ 保 在” 按钮 ， 打 开 “ 保 存 为 ”对 话 框 ， 选 择 好 文件 的 存放 
路 径 ， 如 图 5-57 所 示 。 


透视 


/9ld 
OO) 


一 保存 为 本 有 
从 下 表 可 以 观察 到 后 续 页 的 数据 : 保存 在 加 卓 百 -| + 名 哇 国 - 


ed 
LI 
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局 
立 件 名 Browserep |_ 另存 为 | 
Ol 立 件 类 型 | 报表 文件 (*. rep) | 取消 | 


图 5-56 “透视 ”对 话 框 图 5-57 “保存 为 ”对 话 框 


名 SEE 二 单 击 “另存 为 ”按钮 ， 则 会 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 5-58 所 示 。 单 击 “ 是 ” 


/6zd 
(© 


第 5 章 UFO 报表 轻松 编制 
按钮 ， 系 统 目 动 进行 重 算 功能 ， 重 得 结 朱 如 网 5-59 所 示 。 


W70 蚌 责 Erepearti 
吏 廊 件 是 是 傅 业 椒江 CI 而 村人 工具 部) 晤 口 证) 村 入 出 ) Ps SE 


动人 Xv ” 
mE” "Ht 豆 王 胃 天 刀 区 PP 村 罗 册 六 
| 下 EC "| 


村 三 
放晴 1061 j 芝 地 和 帮 限 科技 有 限 踊 信 站 及 从 步 作 妆 证 芝 》 


图 5-58 ”全 表 重 算 提 示 图 5-59 ” 重 算 结果 显示 


系统 只 能 对 当前 表 页 以 后 的 所 有 表 页 数据 进行 透视 。 也 就 是 说 ， 系 统 既 不 能 透视 当前 ， 
表 页 以 前 的 表 页 数据 ， 也 不 能 只 透视 中 同 某 一 段 表 页 的 数据 . 


只 有 在 “多 区 域 透 视 ” 对 话 框 中 的 “输入 列 标 字 串 ”文本 框 中 输入 列 标 名 称 ， 才 
能 在 “透视 ”对 话 框 中 显示 各 对 比 数值 所 对 应 的 指标 名 称 ， 和 否则 ， 只 能 显示 各 对 比 数 
值 所 对 应 的 单元 名 称 。 由 于 在 “透视 ”对 话 框 中 每 列 列 标 只 能 显示 4 个 汉字 的 内 容 ， 
所 以 在 “多 区 域 透 视 ” 对 话 框 中 输入 列 标 字 串 时 ， 最 好 对 较 长 的 指标 名 称 进行 适当 人 简 
人 

2. 汇总 数据 

汇总 数据 束 是 将 报表 数据 按 要 求 进行 奢 加 ， 可 分 为 表 页 汇总 和 可 变 区 汇总 两 种 方式 。 

表 页 汇总 是 指 将 各 个 表 页 数据 按 表 页 时 加 的 立体 方 回 将 同类 数据 加 总 生成 一 个 新 
的 汇总 报表 。 可 变 区 汇总 则 是 指 将 指定 表 页 中 的 可 变 区 数据 进行 平面 方 回 的 膨 加 ， 并 
把 汇总 数据 存放 在 本 页 可 变 区 的 最 后 一 行 或 最 后 一 列 上 。 表 页 数据 汇总 与 可 变 区 数据 
汇总 的 操作 方法 基本 类 似 ， 下 面 以 表 页 数据 汇总 为 例 介 绍 其 使 用 方法 。 有 具体 操作 步骤 
如 下 : 

中 弛 9 哇 在 报表 中 选择 “数据 ”一 “汇总 ”一 “ 表 页 ”选项 ， 打 开 “ 表 页 汇总 一 三 步骤 
之 一 一 汇总 方向 ”对 话 框 ， 有 两 个 单 选 按钮 用 于 指定 汇总 数据 保存 的 位 置 ， 用 户 可 以 根据 自 
己 的 需要 任 选 一 个 ， 如 图 5-60 所 示 。 

ES 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 表 页 汇总 一 三 步骤 之 二 一 汇总 条 件 ” 对 话 框 ， 用 
于 指定 汇总 哪些 表 页 。 如 汇总 报表 中 的 部 分 表 页 ， 在 “ 表 页 汇总 条 件 ” 中 定义 条 件 时 ， 可 以 
单元 值 为 汇总 条 件 ， 也 可 以 关键 字 的 值 或 者 表 页 号 为 汇总 条 件 。 汇 总 条 件 可 以 有 多 个 ， 它 们 
之 间 是 “并 且 ” 或 “或 者 ”的 关系 ， 输 入 相应 的 内 容 ， 如 网 5-61 所 示 。 
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表 页 汇总 条 件 
: | 
直接 点 职 “ | | | 
下 一 步 ” 控 并 且 或 者 加 六 
全 汇总 济 本 表 的 基 语 一 张 表 商 相投 要 表 页 汇总 条 件 编辑 框 : 
的 部 分 表 
介 汇总 到 新 的 报表 ， 报 表 名 : | 页 ， 博 在 下 
面 十 义 表 页 
汇总 条 件 。 


取消 | 上- 步 |[_ 下 - 步 ] 完成 | 


取消 | 上 - 步 |L 下 - 步 | 完成 | 


图 5-60 “ 表 页 汇总 一 三 步骤 乙 一 图 5-61 “ 表 页 汇总 一 三 步骤 之 二 
一 汇总 方向 ”对 话 框 一 汇总 条 件 ” 对 话 框 


锅 多 二 羊 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 表 页 汇总 一 三 步骤 之 三 一 汇总 位 置 ” 对 话 框 ， 选 
择 相 应 的 位 置 ， 如 图 5_62 所 示 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 系 统 自动 开始 汇总 生成 汇总 结果 ， 旱 
后 显示 “汇总 完全 ”提示 文字 ， 如 图 5-63 所 未 。 


| 
| 页 于 一 机 本 到 旺 开 侣 愿 再 十 i 工 同志 1 画 灶 二 | 
| 日记 ERG sue wm ET 
| Ly t 
搞 益 表 


到 | 


Th 到 同 轩 蛋 。 串 | 
项 加 | 而 家 | 本 月 对 | 本 年 案 计 

- 三 步 缀 之 三 = 汇总 他 下 x| "| CT 7 | oi i 
” Ps 证 


芝 RN 
5 控 物 于 位 秆 汇 避 | Es Tr 
个 按 关 键 值 汇总 ， 关键 值 尘 | "| 误 | oi 二 可 肝 杆 写 


| 党 Il 


把 i 十字 风量 下 一 申 过 皇 市 寄 融 
IE | 国人 和 一 o 
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图 5-62 “ 表 页 汇总 一 三 步骤 之 三 图 $-63 ”汇总 结果 显示 
一 汇总 位 置 ” 对 话 框 


PP> 5.3.5 采集 报表 数据 


在 UFO 报表 系统 中 ， 可 把 后 级 为 .REP 的 其 他 报表 文件 、 后 级 为 .TXT 的 文本 文件 、 后 
级 为 .DBF 的 数据 库 文 件 等 数据 采集 到 当前 报表 中 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

二 5 二 在 报表 中 选择 “数据 ”一 “数据 采集 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 采 集 ” 对 话 框 ， 选 取 
源 数据 所 在 的 文件 ， 如 图 5-64 所 示 。 

ES 单 击 “ 采 集 ” 按 钮 或 双击 该 文件 名 ， 即 可 执行 数据 采集 。UFO 将 在 当前 报表 中 
自动 追加 表 页 以 存放 数据 ， 

在 采集 报表 文件 的 数据 时 ， 当 前 报表 的 格式 与 源 数据 报表 的 格式 不 一 臻 时， 会 出 现 一 个 
言 轧 提示 框 ， 如 图 5-65 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 将 强行 进行 扎 加 。 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 将 
放弃 数据 采集 。 因 此 ， 在 进行 数据 采集 时 最 好 选择 和 源 数 据 报表 格式 一 致 的 文件 。 
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用 友 软 件 x 
八 报表 格式 不 同 ， 是 天 要 强行 追加 ? 


图 5-64 “数据 采集 ”对 话 框 图 5-65 信息 提示 框 


>> 5.4 ”UFO 报表 的 输出 


UFO 报表 的 输出 形式 由 屏 硕 但 询 、 网 络 传输 、 打 印 输出 和 磁盘 输出 等 形式 。 在 输入 会 
计 报 表 数 据 时 往往 会 涉及 到 表 页 的 相关 操作 ， 如 表 页 的 排序 、 俘 找 、 透 视 每 操作 。 


I> 5.4.1 查询 报表 


在 报表 系统 中 ， 可 对 当前 正在 编制 的 报表 了 予以 查阅 ， 也 可 对 历史 的 报表 进行 有 效 查 询 。 
在 进行 报表 查询 时 一 般 以 整 张 表 页 的 形式 输出 ， 也 可 将 多 张 表 页 的 局 部 内 容 同 时 输出 ， 后 者 
叫做 表 页 的 透视 。 

1. 查找 表 页 

查找 表 页 可 以 某 关键 字 或 菜单 元 为 查找 依据 ， 必 须 是 在 数据 状态 下 才能 进行 查询 操作 。 

操作 如 下 : 
在 报表 中 选择 “编辑 ”一 “查找 ”选项 ， 打 开 “ 查 找 ” 对 话 框 ， 选 择 “ 表 页 ” 单 选项 并 
在 查找 条 件 下 拉 列 表 框 中 选择 相应 查询 条 件 ， 再 选择 “并 且 ” 和 “或 者 ” 单 选 项 ， 如 网 5-66 
所 示 。 单 击 “ 查 找 ” 按 钮 ， 完 成 显现 查询 的 表 页 。 

2. 联 查 明细 账 

用 友 ERP-U8 管理 系统 8.90 版 报表 管理 系统 为 用 户 提 供 了 在 报表 上 联 查 明细 账 的 功能 ， 
可 通过 明细 账 查 询 相应 总 账 和 记 账 任 证 。 如 果 要 实现 联 查 明细 账 ， 则 需要 有 具备 如 下 条 件 : 

@ 必须 在 数据 状态 下 使 用 联 查 明细 账 功能 。 

@ 必须 在 有 单元 公式 的 单元 格 中 使 用 ， 单 元 公式 必须 是 由 会 计 科 目 参 照 的 期 初 类 函数 
(包括 QC、WQC、SQC)、 期 末 类 函数 〈 包 括 QM、WQM、SQM)、 发 生 类 函数 
(包括 FS、SFS、WFS、LFS、SLFS、WLFS)、 净 额 类 函数 (包括 了 下、S 有 下 、 
WJE)。 在 无 单元 公式 的 单元 格 中 无 法 使 用 该 项 功能 。 

@ 当 用 户 选中 某 个 单元 格 时 ， 只 要 当前 单元 格 内 有 总 账 函 数 ， 即 可 联 得 当前 科目 的 明 
细 账 ， 如 果 当 六 单元 格 有 多 个 科目 ， 显 示 第 一 个 科目 的 明细 账 ， 其 他 科目 通过 明细 
账 的 查询 窗口 进行 切换 。 

@ 必须 同时 具备 UFO 明细 功能 、 总 账 函数 、 总 账 明 细 账 查询 权限 的 用 户 ， 才 能 通过 函 
数 联 查 明细 账 。 

联 查 明细 账 只 用 在 报表 中 选中 需要 联 查 明细 账 的 单元 格 并 右 击 ， 从 快捷 采 单 中 选择 “ 联 

但 明细 账 ” 选 项 ， 如 图 5-67 所 示 。 或 单 击 “ 联 查 明 细 账 ”快捷 按钮 ， 查 询 相 应 的 明细 账 。 
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-查找 内 容 本 TEL 本 mu pe | 
他 表 页 个 相交 区 查找 省 
_ 查 找 条 件 is 
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图 5-66 “查找 ”对 话 框 图 5-67 联 查 明细 账 


SD> 5.4.2 ”网络 传输 


使 用 计算 机 网 络 进行 报表 传输 ， 可 在 各 目的 计算 机 上 方便 、 快 捷 地 俘 看 相关 报表 ， 大 大 
提高 会 计数 据 的 时 效 性 和 准确 性 ， 且 可 以 节省 报表 报 送 部 门 时 大 量 的 人 力 、 物 力 、 财 力 。 

随 看 计算 机 网 络 的 日 益 普 及 ， 网 络 传输 方式 的 优势 越 及 明显 ， 正 在 逐步 取代 其 他 的 传输 
方式 。 用 户 只 要 将 报表 生成 网 页 html 文件 ， 束 可 以 将 其 友 布 在 企业 内 部 网 或 互联 网 上 。 


PP> 5.4.3 打印 报表 


在 报表 付 诸 打印 之 前 ， 必 须 在 报表 系统 中 做 好 打印 机 的 有 关 设 置 ， 以 及 报表 打印 的 格式 
设置 ， 并 确认 打印 机 已 经 与 主机 正音 连接 。 打 印 报表 之 前 可 以 在 预 虎 窗口 预览 。UFO 报表 系 
统 提 供 了 不 同文 件 格 式 的 输出 方式 ， 方 便 不 同 软件 之 间 进 行 数 据 的 交换 ， 输 出 的 格式 包括 报 
表 文 件 (*.rep)、 文 本 文件 (*.txt)、 数 据 库 文 件 (*.dbf)、Access 文件 (*.mdb)、MS Excel 
文件 (*.xls)、Lotus1-2-3 文件 (*.wk4) 等 。 

此 外 ， 将 各 种 报表 以 文件 的 形式 输出 到 磁带 上 也 是 一 种 第 用 的 方式 。 此 类 输出 对 于 下 级 
部 门 回 上 级 部 门 报 送 数据 ， 进 行 数据 六 总 是 一 种 行 之 有 效 的 方式 。 


>> 5.5 命 合 及 批 命 全 文件 


报表 管理 除 可 通过 调用 荣 单 来 实现 外 ， 还 可 采用 命令 行 执 行 方式 或 批 命令 文件 即 程序 执 
行 方式 来 实现 。 命 令 行 方式 是 指 在 命令 窗口 中 输入 一 条 命令 ， 然 后 立即 执行 。 批 命令 文件 是 
把 多 个 命令 序列 集合 在 一 起 形成 一 个 文件 ， 即 在 一 个 批 命令 文件 中 编写 多 个 命令 。 执 行 批 合 
令 文件 丈 可 以 一 次 性 完成 这 些 命令 。 


PP> 5.5.1 弟 用 函数 、 售 令 、 变 量 和 语句 


UFO 提供 了 由 函数 、 命 令 、 变 量 和 语句 组 成 的 语言 系统 。 可 以 在 命令 窗 中 输入 命令 来 代 
巷 末 单 操作 ， 还 可 编制 批 命令 文件 和 目 定 义 亲 单 ， 开 友 出 适合 本 企业 的 专用 系统 。 函 数 、 命 
令 、 变 量 可 在 命令 窗 、 批 命令 文件 和 目 定 义 荣 单 文件 中 使 用 ， 语 名 只 能 用 于 批 命令 文件 中 。 


> 
4 
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之 坚 

格式 && 变 量 名 (变量 名 长 度 小 于 等 于 8 个 字 节 。 可 以 由 字母 、 数 字 和 下 夯 线 组 成 ， 必 
须 以 字母 或 下 画 线 开头 ， 不 能 以 数字 开头 ) 

pp» 全 全 


命令 的 一 般 格 式 : 
命令 字 (参数 ) (FOR (〈 表 页 筛选 条 件 )，(〈 可 变 区 筛选 条 件 )) (RELATION 《关联 条 件 )) 


说 明 如 下 。 
在 命令 窗 或 批 命 令 中 ， 表 页 筛选 条 件 默认 时 为 当前 表 页 ， 可 变 区 筛选 条 件 默认 时 为 当前 
可 变 行 或 可 变 列 。 


往 先 条件， 和 注 选 是 在 执行 命令 或 函数 时 ， 根 据 指 定 的 往 选 条 件 ， 对 报表 表 页 和 可 变 区 的 
判断 ， 只 处 理 符 合算 选 条 件 的 表 页 或 可 变 行 〈 列 )。 
格式 : 


FOR 〈 表 页 锯 选 条 件 )，《〈 可 变 区 利 选 条 件 ) 


说 明 : 表 页 贿选 条 件 确 定 要 处 理 的 表 页 ， 大 省略 则 指 当 前 表 页 ，ALL 表示 选择 所 有 的 表 
页 。 可 变 区 沛 选 条 件 表示 要 处 理 的 可 变 行 或 可 变 列 ， 省 略 则 表示 当前 光标 所 在 可 变 行 
( 列 );，ALL 表示 整个 可 变 区 。 如 C4: C7=B4: B7 FOR 年 =2009， 表 示 对 2009 年 的 表 页 ， 将 
C4: C7 的 值 赋 给 B4: B7。 

关联 条 件 : 一 张 报表 中 不 同 表 页 的 数据 或 多 个 报表 中 的 数据 可 能 存在 看 这 样 或 那样 的 经 
济 关 系 ， 关 联 条 件 束 是 用 来 描述 表 页 间 的 对 应 关系 的 。 可 以 利用 关联 条 件 来 引用 本 表 他 页 的 
数据 或 其 他 表 页 数据 。 

格式 : 


RELATION 《〈 单 值 表 达 式 1) WITH ( 单 值 表达 式 2) 


说 明 : RELATION 为 关联 条 件 关 键 字 ， 关 联 条 件 可 有 多 个 ， 每 个 同类 关系 之 间 用 “,，” 
隔 开 。 当 《〈 单 值 表达 式 1〉 与 ( 单 值 表达 式 2 相等 时 关联 关系 成 立 ， 否 则 关联 关系 不 成 
六 。 例 如 ，RELATION 月 WITH"ZLB" 一 > 月 ， 表 示 在 “ZLB” 表 中 找到 和 本 表 当 前 表 页 的 
关键 字 “ 月 ”的 值 相 等 的 表 页 。 

@ 本 表 他 页 取 数 的 关联 条 件 格式 : 

RELATION (参数 ) WITH " (当前 表 表 名 ) "一 > (参数 ) 

说 明 : 此 关联 条 件 表示 目标 页 与 数据 源 所 在 的 表 页 使 WITH 前 后 的 参数 相等 。 参 数 为 
“单元 | 关键 字 | 变量 | 常量 ” 如 :， C='"LRB" 一 >B RELATION 月 WITH'LRB" 一 > 月 +1， 
表示 "LRB" 各 页 C 列 取 该 页 上 月 B 列 数值 。 

@ 它 表 他 页 取 数 的 关联 条 件 格 式 : 


RELATION (参数 ) WITH" ( 它 表 表 名 ) "一 > (参数 ) 


如 : C='"LRB" 一 >B RELATION 月 WITH'ILRB" 一 > 月 +1， 表 示 本 表 各 页 C 列 取 表 
"LRB" 上 月 各 页 B 列 数值 。 
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(1) 赋值 命令 
功能 : 将 表达 式 的 值 赋 给 单元 或 区 域 或 天 键 学 或 变量 。 
格式 : 
LET 《区域 | 关键 字 【变量 > 三 〈 表 达 式 ) (，( 区 域 | 关键 字 | 变量 > 三 〈 表 达 式 ) ) (FOR 〈 表 页 多 
选 条 件 ) (; “〈 可 变 区 筛选 条 件 )] ) (RELATION ( 表 页 关联 条 件 ) (，《〈 表 页 关联 系 件 》) ) 
如 LETBS=B4+1。 
(2) 注释 命令 
格式 : 
| | 
功能 : 将 其 后 至 回 车 换行 的 内 容 视 为 注释 。 
3 函数 
UFO 函数 包括 统计 图 数 、 数 学 函数 、 表 操作 辅助 函数 、 日 期 函数 、 条 件 取 值 函数 、 旋 
取 数 据 库 数据 函数 、 指 针 状 态 类 函数 、 字 符 处 理 函 数 。 在 UFO 中 有 170 个 “业务 函数 ” 使 
用 业务 函数 可 以 从 “总 账 和 “应 收入 “应 付 ” 等 系统 中 提取 数据 。 
(1) 窗口 交互 输入 函数 
( 功能 : 窗口 交互 输入 字符 函数 。 
格式 : 


GETINT 〈 提 示 输 入 说 明 ) 


参数 : 对 话 框 标题 中 出 现 的 学 符 串 。 
返回 值 : 在 窗口 中 用 户 输 入 的 数值 。 

如 LET&A=GETINT ("请 输入 您 的 编号 ")。 
@) 功能 : 窗口 交互 输入 字符 函数 。 

格式 : 


GETSTR (提示 输入 说 明 ) 


参数 : 对 话 框 标题 中 出 现 的 字符 串 。 
返回 值 : 在 窗口 中 用 户 输入 的 字符 。 
如 LET&A=GETSTR (" 请 输入 您 的 单位 名 称 ")。 
(2) 条 件 函 数 
格式 : 
TFF 〈( 导 辑 表达 式 )，《〈 条 件 真 值 )，( 条 件 假 值 》) 


返回 值 : 当 算 术 表 达 式 为 真 时 ， 返 回 条 件 真 值 ， 当 算术 表达 式 为 假 时 ， 返 回 条 件 假 值 。 
如 IFF (A3>0，10，-10)， 如 条 A3 大 于 0， 则 B5 的 值 为 10; 如 果 A3 小 于 等 于 0， 
则 B5 的 值 为 -10。 
(3) 本 表 它 页 取 数 函数 
格式 : 
SELECT (( 区 域 ;(，( 页 面 第 选 条 件 ) )) 
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参数 : 区 域 为 绝对 地 址 表示 的 数据 来 源 区 域 ， 不 含 页 号 和 表 名 。 页 面 筛选 条 件 为 确定 数 
据 源 所 在 表 页 。 
格式 : 


《目标 页 关键 字 @ | 目标 页 单元 e@ | 变量 | 常量 ) (关系 运算 符 》〈 数 据 源 表 页 关键 字 | 数据 源 表 页 

单元 | 变量 | 常量 ) ， 默 认为 与 目标 页 在 同一 表 页 。 

返回 值 ， 符合 页 面 烯 选 条 件 的 本 表 他 页 数据 区 域 。 

如 B=SELECT (B， 年 @= 年 +1)， 如 采 当 前 表 页 中 关键 字 “ 年 ”为 2006， 则 该 命令 表示 
本 页 B 列 取 本 表 关 键 字 “ 年 ”为 2005 的 表 页 中 B 列 的 数值 。 

D=C+SELECT (D， 年 @= 年 and 月 @= 月 +1) 表示 累计 数 = 本 月 数 + 同年 上 月 累计 数 。 

本 年 累计 : D=C+SELECT (D, 年 @= 年 and 月 @= 月 +1)。 

上 月 数 : E=SELECT (C， 年 @= 年 and 月 @= 月 +1)。 

上 年 同期 ， F= SELECT (C, 年 @= 年 +land 月 @= 月 )。 

4. 语句 

(1) 分 文 语 名 

1) 简单 条 件 分 文 语句 。 


格式 : 
IF 《条 件 表达 式 ) 
‘语句 行 序 列 》 
END 


功能 ， 如 果 条 件 为 真 ， 则 执行 正 语句 后 面 的 语句 行 序列 ， 如 果 条 件 为 假 ， 则 执行 END 
后 面 的 语句 。 

2) 选择 条 件 分 支 语句。 

格式 ; 


IE (条 件 表达 式 》 
(语句 行 序列 1) 


ELSE 
(语句 行 序 列 2) 
END 


功能 : 如果 条 件 为 真 ， 则 执行 语句 行 序列 1; 如 果 条 件 为 假 ， 则 执行 ELSE 后 的 语句 行 
序列 2。 
(2) 循环 语句 
格式 : 
WHILE 〈 条 件 表达 式 》 
《语句 行 序列 》 
END 
功能 : 当 条 件 为 趴 时 ， 循 环 执行 语句 行 序列 语句 行 序 列 ， 直 到 条 件 为 假 ， 则 执行 END 
之 后 的 语句 。 如 给 12 张 表 页 中 的 关键 了 学 “月 ”分 别 赋 值 为 1 一 12。 


本 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


LET&AA=1 
WHTTESAA<=12 
LET 月 @&AA=&AA 
LET&RAA- &AA+i 
END 


(3) 跳 转 语句 
格式 : 


BREAK 


功能 : 跳出 最 近 一 层 循环 体 。 
(4) 返回 语句 
格式 : 


RETURN 


Ld 
一 


DD 
AI 
DD 
Ol 
DD 


命令 行 方式 必须 在 命令 窗口 中 输入 ， 输 入 后 按 Enter 键 即 可 立即 执行 相应 的 命令 。 
在 UFO 报表 中 选择 4 文件” 一 “命令 窗 ” 选 项 ， 打 开 命 令 窗 口 ， 如 图 5-68 所 示 。 输 


G6d 
A 


第 5 音 ”入 命令 APPEND， be 增加 一 张 表 页 ， 如 网 5-69 所 示 。 在 命令 窗口 中 输入 的 命令 


HR 报考 从 能 一 条 一 条 执行 ， 不 能 成 批 执行 。 合 令 执 行 后 在 报表 窗口 中 立即 能 够 观察 到 执行 的 结 


东 。 命 令 窗 口 你 持 wy 行 过 的 全 命令 行 ， 重 复 执行 东 命 令 ， 可 将 光标 放 回 该 行 回 车 即 可 。 


7 了 


/6zd csyzd 
9 @a 


DD 5.5.3 


中 


框 ， 如 图 5-70 所 示 。 选 择 “ 文 件 ” 一 “新 建 ” 选 项 ， 选 择 “ 批 命令 文件 (*.shl1)” 选 项 
“新 建 ” 对 话 框 ， 如 图 5-71 所 示 。 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 进入 编辑 状态 如 图 5-72 所 示 。 在 该 编辑 


全 人、 
j 令 


i UFO 命 0 
， 执 行 批 命令 文件 可 一 次 性 完成 多 个 命令 。 大 部 分 
ee 命令 和 目 定义 亲 单 中 骸 套 、 递归 和 带 参 调用 ， 
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瑚 并 促 生 由 国明 虱 下 区 可 忆 米 工具 着 吕 i 十 重生 
es 


ET ECE 7 
[wm 


pr 
G T 


5-69 ”执行 命令 
批 命令 文件 


操作 处 理 ， 即 在 一 个 批 命令 文件 中 编写 多 个 
命令 和 函数 可 在 批 命令 中 使 用 ， 批 命 


.建立 批 命 令 文件 


es 令 文 件 在 UFO 报表 提供 的 二 次 开发 窗口 UFOENIT 中 编写 ， 编 写 完成 后 以 后 级 “.SHL” 
保存 。 在 UFO 报表 中 选择 “工具 ”一 “二 次 开发 ”选项 


页 ， 打 开 “ 用 友 软 件 一 一 UFOEDIT” 对 话 
， 打 开 


区 输 入 如 下 命令 一 ， 如 图 5 一 /73 所 示 ， 单 击 “保存 ” 按钮 ， 即 可 将 此 命令 SS 进行 保存 。 


open report"C:\my documents\ 损 前 表 . rep" 
let &month=1 


es eT 中 网 癌 - 


while &month<—12 


end 


set page&tmonth 
let c=0 


let c=b+select (c, 月 @= 月 +1) 
let&month=&month+1 


display" 累 计 值 计算 完毕 ! " 


Eo 2 NR | 


S-70 


新 建 
新 建文 件 类 型 凶 ) 


加 1.541| 一定 


“用 友 软 件 一 UFOEDIT” 对 话 框 


5-71 “新 建 ” 对 话 框 


/zd 
RS 


和 


且 务 Jai Edd 四 下 建 昌 


图 5-72 ”编辑 窗口 图 5-73 输入 命令 

在 编辑 批 命令 时 一 条 命令 占 一 行 ， 输 入 一 条 命令 之 后 回 车 即 可 开始 输入 下 一 条 命令 。 可 

以 利用 光标 移动 键 在 批 命令 正文 中 移动 。 在 批 命令 中 不 能 使 用 全 角 字符 。 因 为 UFOEDIT 对 
话 和 框 没 有 检 答 销 误 的 功能 ， 批 命令 编写 完 侍 ， 应 检 奏 一 下 是 否 有 语法 错误 和 滥 辑 错误 。 


ZSd 
Ga 


沪 提 示 - 0 0 
。 批 命 令 文件 定义 完 之 后 ， 需 要 执行 才能 达到 取 数 的 目的 。 执 行 批 命令 时 ， 可 以 在 命令 ， 
窗口 中 进行 ， 也 可 以 在 报表 数据 中 执行 


2. 执行 批 命 令 文 件 
第 5 音 用 户 可 以 通过 系统 提供 的 菜单 命令 执行 批 命 令 文件 ， 也 可 以 通过 在 命令 窗 中 执行 
UF 报表 DO"XXXXX.SHL" 语 句 运 行 批 命令 。 在 UFO 批 命令 的 执行 过 程 中 ， 按 Esc 键 可 以 终止 批 命 

令 的 执行 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

蕊 号 9 嘻 在 UFO 报表 中 选择 “文件 ”一 “执行 ”选项 ， 打 开 “ 执 行 ” 对 话 框 ， 如 图 5-74 
所 示 。 单 击 命令 的 保存 文件 ， 单 击 “ 执 行 ”按钮 ， 执 行 批 命令 文件 ， 并 出 现 一 个 信息 提示 
框 ， 如 图 5-75 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 批 命令 文件 即 可 执行 完毕 并 在 窗口 左下 角 出 现 提 
示 语 言 ， 如 图 5-76 所 示 。 
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图 5-74 “执行 ”对 话 框 图 5-75 信息 提示 框 
二 在 执行 批 命 令 时 ， 如 条 命令 有 错 ， 系 统 会 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 5-77 所 
示 。 如 条 忽略 此 错误 命令 惑 单 击 “ 是 ”按钮 ， 否 则 恕 放弃 执行 该 批 命 令 文件 ， 进 行 新 的 批 合 
令 文件 的 编辑 。 
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ETTITI 人 TE TT jz| 河 
Al -A _ | 

na” "I 

mm EE : | Ee 

x| 
警告 ， 批 命令 文件 C:\Documents and 
Settings\&dministrator“ 扰 面 \ 无 标题 批 命令 1. shl 的 第 1 条 语 
: 句 出错 ! 

继续 执行 此 文件 吗 ? (YES/NO) 

- 

a 厂 以 后 不 再 提示 

mn - 
天命 7 天门 元 廊 各 时 pg; ] 区 作证 合用 关系 限 远 作 嚼 访 济 知 笑 轩 于 名) 

图 5-76 ”完成 批 命令 执行 图 5-77 “出错 提示 


>> 5.6 专家 扩 拨 


扩 拨 1: 在 UFO 报表 中 ， 为 什么 总 是 不 能 联合 明细 账 ? 

解答 : 当 出 现 这 种 现象 时 ， 用 户 最 好 检查 一 下 联 租 明细 账 的 用 户 的 权限 。 必 须 同 时 共 备 
UFO 明细 功能 、 忌 账 函 数 、 总 账 明细 账 俘 询 权限 的 用 尸 ， 才 能 通过 函数 联合 明细 账 。 

扩 拨 2: 在 对 报表 进行 透视 时 ， 为 什么 不 能 对 透视 该 报表 以 前 的 报表 进行 透视 ? 

解答 : 用 户 可 以 从 报表 的 最 前 痪 进 行 数据 的 透视 ， 因 为 系统 只 能 对 当前 表 页 以 后 的 所 有 
表 页 数据 进行 透视 。 也 就 是 次， 系统 既 不 能 透视 当前 表 页 以 前 的 表 页 数据 ， 也 不 能 只 透视 中 
间 东 一 段 表 页 的 数据 。 


>> 5.7 沙场 练兵 


1. 填空 题 


(1) 会 计 报 表 分 为 、 行 政和 单位 3 大 类 。 
(2) 一 个 关键 字 在 表 中 只 能 定义 ， 即 在 同一 个 报表 中 不 允许 的 天 
键 字 。 
(3) 网 是 将 多 张 表 页 多 个 区 域 的 数据 多 列 在 一 张 报 表 中 。 
2. 选择 题 
(1) 按照 编 报时 间 的 标准 ， 可 以 把 会 计 报 表 分 为 ( ) 种 。 
A. 1 B. 2 Se D. 4 
C20 IL A )》 和 
A. 1 B. 2 C. 3 D. 4 
(3) 关键 字 主 要 包括 ( ) 种 内 容 。 
A. 3 B. 6 (se 了 D. 8 


大 所 /hr 日 
3. 间 舍 而 


(1) 如 何 定义 表格 的 行 高 和 列 宽 ? 


(2) 如 何 汇总 报表 数据 ? 
| (3) 如 何 使 用 自 定义 报表 模板 ? 


1， 填 空 是 
3 (1) 企业 事业 ”(2) 一 次 有 重复 。 (3) 透视 
2， 选 择 题 
(1 )C (2)D (3)B 


3， 简 答题 
(1) 在 设置 的 表格 中 选 定 需要 调整 的 单元 格 所 在 的 行 ， 选 择 “ 格 式 ” 一 “ 行 高 ”选项 ， 


打开 “ 行 高 ”对 话 框 ， 修 改行 高 尺寸 。 同 样 ， 选 定 要 调整 列 宽 的 单元 格 并 选择 “格式 ”一 
“ 列 宽 ” 选 项 ， 在 “ 列 宽 ” 对 话 框 中 修改 列 宽 尺 寸 
(2) 在 报表 中 选择 “数据 ”一 “汇总 ”一 “ 表 页 ”选项 ， 在 “ 表 页 汇总 一 三 步 怠 之 一 
一 汇总 方向 ”对 话 框 中 指定 汇总 数据 保存 的 位 置 。 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 在 “ 表 页 汇总 一 
34 一 三 步骤 之 二 汇总 条 件 ”对 话 框 中 指定 所 要 汇总 的 表 页 。 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 在 “ 表 
页 汇总 三 步骤 之 三 汇总 位 置 ”对 话 框 中 选择 相应 的 位 置 。 单 击 “完成 ”按钮 ， 系 统 
自动 开始 汇总 并 生成 汇总 结果 ， 同 时 还 显示 “汇总 完毕 ”的 提示 文字 。 
(3) 在 UFO 报表 系统 中 制作 好 自己 的 模板 后 ， 选 择 “ 格 式 ” 一 “ 自 定义 模板 ” 选 
多? 时 项， 在 “ 自 定义 模板 ”对 话 框 的 “行业 名 ”列表 框 中 选择 相应 行业 。 如 果 想 对 某 些 行业 
经 检 编制 。 名 称 进 行 重新 定义 ， 则 可 先 选中 要 修改 名 称 的 行业 ， 单 击 “修改 ”按钮 ， 在 打开 的 编辑 
框 中 输入 重新 定义 的 行业 名 称 进行 修改 。 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 进 入 到 定制 的 模板 对 话 
框 中 。 
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主要 内 容 : 
@ 工资 系统 初始 化 
@ 日 常 业务 处 理 
@ 统计 分 析 与 数据 维护 


本 章 讲 述 了 初始 化 工资 管理 系统 ， 并 根据 需要 设置 工资 管理 
系统 中 的 基础 项 目 ， 再 处 理工 资 的 日 营业 务 。 还 可 以 根据 需要 奉 
询 相应 的 工资 报表 ， 实 现 数据 维护 操作 ， 为 企业 的 工资 管理 系统 
提供 了 有 力 的 技术 保证 。 
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用 友 ERP-U8 财务 管理 入门 与 实战 体验 


用 友 ERP-U8 应 用 系统 中 的 薪资 管理 系统 适用 于 各 种 企 事业 单位 、 行 政 部 门 等 各 行 各 
业 ， 不 仅 提 供 了 稍 单 、 方 便 的 薪资 管理 功能 ， 同 时 还 提供 强大 的 薪资 结构 分 析 功 能 以 及 对 同 
一 企业 存在 的 多 种 新 资 核算 类 型 的 解决 方案 。 


>> 6.1 工资 系统 初始 化 


尽管 各 个 单位 的 工资 核算 有 很 多 共性 ， 但 也 存在 看 各 却 各 样 的 着 民 。 通 过 对 工资 系统 的 
初始 化 设置 ， 可 以 根据 企业 的 需要 建立 工资 账 套数 据 ， 设 置 工资 系统 运行 时 所 必需 的 各 项 基 
础 信息 ， 为 日 第 的 处 理 建 立 一 个 应 用 环境 。 


PP> 6.1.1 局 用 工资 系统 


对 工资 系统 进行 初始 化 设置 的 第 一 步 束 是 局 用 工资 系统 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

全 在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口中 选择 “基础 设置 ”标签 双击“ 基本 信息 ”选项 ， 
进入 “基本 信息 ”界面 ， 如 图 6-1 所 未 。 

芒 喘 二 双击 “系统 启用 ”选项 ， 打 开 “ 系 统 启 用 ”对 话 框 ， 如 图 6-2 所 示 。 


而 翩 局 “请 症 帮 。 工 肯 ) 特 册 全 }” 寿 梧 种 | 
| 硬盘 授 出 基体 理 呆 用 要 呈 古 而 生 二 系统 启用 x| 
有 呈 习 力 入 多 咎 | 司 刷新 | 图 | 年 退出 
区 导 栖 人 同 末 是 Firr 4 
由 [Do1] 克 铃 环保 科技 有 限 公司 账 套 启 用 会 计 期 间 2009 年 11 月 
二 rr 了 二 系统 编码 系统 名 称 启用 会 计 期 间 “| 启用 自然 日 期 
2009-11 2009-11-26 admin 
RR ee i 
未 最 尚 和 
所 而 是 各 PE 
[| 部 上 FFT 三明 于 
2009-11 2009-11-26 admin 
2009-11 2009-11-26 admin 
2009-11 2009-11-26 admin 
车 OM 委 外 管理 2009-11 2009-11-26 admin 
] 世 委 ;Sn Mi 多 目 坚 入 时 痢 障 站 有 -六 三 下 入 ia- 计 汪 抽 丁 必 ， 轩 于 证 语 回 BO 物料 清单 2009-11 2009-11-26 admin 了 | 


图 6-1 “基本 信息 ”界面 图 6-2 “系统 局 用 ”对 话 框 


SEE 夺 中 “资金 管理 ”前 的 复 选 枉 ， 弹 出 “上 日历” 对话 框 ， 选 择 资金 管理 系统 的 局 
用 时 间 ， 如 图 6-3 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 启用 的 提示 ， 如 图 6-4 所 示 。 单 击 “ 是 ” 


按钮 ， 即 可 完成 工资 系统 的 局 用 操作 。 


提示 信息 => 


sl sd | Re 

| | | SR = 3 
15 |16 | 17 | 18 | 19 Se 确实 要 启用 当前 率 统 吗 1 
La | | 
29 | 30 | 1 2 写本 | 
了 日 9 D 


图 6-3 “日 历 ” 对 话 框 图 6-4 信息 提示 框 


D> 6.1.2 建立 工资 


系统 管理 中 的 账 套 是 针对 整 
资 系统 初始 化 ， 必 须 建 立 工 资 账 套 。 有 具体 操作 步 


从 账 套 


第 6 章 实现 新 资 管理 


怪 个 核算 系统 ， 


资 账 套 是 针对 新 资 子 系统 ， 所 以 要 实现 工 


a 


嘱 吓 9 吧 在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口中 选择 “业务 工作 ”标签 ， 选 择 “ 人 力 资 源 ” 一 “新 


资 管理 ” 子 选项 ， 弹 出 “建立 工资 
水 铝 忆 ce 选择 “SN 单 选项 
而 且 人 员 的 工资 项 目 、 工 资 计 算 公 \ 式 全 部 相等 


吹 套 ”对 话 框 ， 如 图 6-5 所 示 。 
， 如 末 单 位 中 所 有 人 员 的 工资 均 按 照 统 一 标准 进行 管理 ， 
等 ， 则 可 以 选择 “单个 ” 单 选 项 ， 


提高 系统 的 运 


行 效率 。 并 在 “ 币 别 ”下 拉 列 表 框 中 选择 相应 的 币 列 《默认 为 “人 民 币 ?7， 如 末 要 选择 其 他 


的 币 列 ， 则 还 需要 在 工资 关 别 参数 维护 中 设置 其 他 币 列 和 人 民 币 汇率 。 勾 选 “是 


个 核算 计件 


工资 ” 复 选 项 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 扣 税 设 置 ” 界 面 ， 如 图 6-6 所 示 。 


建立 工资 套 Xx| 
欢迎 进入 用 友 天 地 
Ee 参数 设置 请 选择 本 账 套 所 需 处 理 的 工资 类 别 个 数 : 
广 单个 他 多 个 
") 扣 税 设置 
请 选择 币 别 名 称 : 
“， 扣 零 设 置 币 别 ; | 人民币 RMB | 


.1 人 员 编 友 


oosseeoesooeooeoooeooooosoooooooooooooooooooeooes 


图 6-5 “建立 工资 套 ” 对 话 框 


ES 确定 是 
钮 ， 打 开 “ 扣 零 设 置 ” 对 活 框 ， 如 图 6-7 Wa 
如 5 提 零 处 理 通常 在 发 放 现金 
做 此 设置 。 如 果 选 择 扣 零 处 理 ， 人 “ 扣 零 ” 复 选 枉 ， 还 要 选择 相应 复 选 框 ， 
“ 扣 零 至 朋 : 即 工 资 发 放 时 不 发 一 元 以 下 的 角 ， 


否 勾 选 “是 


员 编 码 ” 对 话 框 ， 如 图 6-8 所 示 。 


建立 工资 套 x| 
欢迎 进入 用 友 天 地 
玉 参数 设置 
". 请 选择 是 否 进行 扣 零 处 理 , 扣 零 处 理 是 将 每 月 工资 零头 扣 下 ,… 
尖 ， 扣 税 设置 | | 六 厂 扣 要 
5 1E 二 SF 三 中 雪 到 1m0T 
RS 四 
过 i 合 白雪 至 大 肌 委 下 站 元 
:1 人员 编 码 HS 


图 6-7 “ 扣 零 设置 ”对 话 杠 


秒 处 口 nd 单 击 证 


” 按 包 ， 


建立 工资 套 x| 
欢迎 进入 用 友 天 地 
WM。 参数 设置 
小 ” 扣 税 设置 


， 扣 零 设 置 


:1 ”人员 编码 


说 明 
* 已 扣 个 人 所 得 税 : 是 否 从 工资 中 扣除 个 人 所 得 税 。 


图 6-6 “ 扣 税 设置 ”对 话 框 
人 否 从 工资 中 代 扣 个 人 所 得 税 ” 复 选 枉 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 


资 时 使 用 。 如 朱 单 位 采用 了 银行 代 发 工资 ， 则 很 少 


的 认 选择 


分 选项 。 单 击 “一 步 ” 按钮 ， 进入 人 


建立 工资 套 x| 
欢迎 进入 用 友 天 地 
WW。 参数 设置 
3 扣 税 设置 
本 系统 要 求 您 对 员工 进行 统一 篇 号 ， 人 员 编码 同 公共 
Sa sa 平台 的 人 员 编 码 保持 一 致 。 
是 。 人 员 编 码 


图 6-8 “人 员 编 码 ”对 话 框 
二 束 工 资 账 套 的 建立 。 也 可 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 放 弃 本 次 
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用 友 ERP-U8 财务 管理 入门 与 实战 体验 


建立 的 工资 账 套 ， 返 回 到 主 窗口 ， 在 下 次 进入 工资 管理 系统 时 再 进行 设置 。 如 采 账 套 已 经 建 
立 ， 则 账 套 中 的 部 分 参数 可 以 在 “基础 设置 ”选项 的 “选项 ”下 进行 修改 。 


Di> 6.1.3 设置 工资 类 别 


工资 类 别 是 指 在 同一 套 工 资 账 套 中 ， 根 据 不 同情 况 而 建立 的 工资 数据 管理 闫 别 。 

设置 工资 类 列 的 其 体操 作 步 又 如 下 : 

路 华东 资 官 理 系统 中 选择 “工资 类 别 ” 选 项 ， 进 入 “工资 类 别 ” 界 耐 ， 如 图 6-9 
所 示 。 双 击 “ 狐 建 工资 类 别 ” 选 项 ， 打 开 “ 独 建 工资 类 列 ” 对 话 框 ， 在 其 中 输入 狐 工资 类 列 
的 名 称 “ 此 名 称 最 长 不 得 超过 30 个 字符 )， 如 图 6-10 所 示 。 


一 3 li 
EE 师 到 避 。 戎 珊 : 便 LE 
重 这 看 | 字 通 剖 | 到 让 于 学 肌 丙 量 动 柱 的 吨 


Ce 看 相机 前 旧 末 本 有 二 必 ee 三 时 果 理 六 ee 新 建 工 咨 类别 X| 


请 输入 工资 类 别名 称 


i 峙 别 津 册 | 


注意 : 同一 工资 类 别 中 多 次 发 放 的 工资 将 统一 计算 个 人 所 得 税 
i bb EE _ 帮助 | < 上 - 步 | 于 | 取消 | 
图 6-9 “工资 类 别 ” 界 面 图 6-10 “新 建 工资 类 别 ” 对 话 框 


蕊 9 单 击 “下 一 步 ”按钮 ， 打 开 “ 部 门 选择 ”对 话 框 ， 如 图 6-11 所 示 。 

全 Sa 过 择 新 建 工 资 关 别 所 包含 的 部 门 ， 勾 选 “ 选 定 全 部 部 门 ” 复 选 三， 如 网 6-12 所 
示 。 表 示 如 条 选中 上 级 部 门 则 其 所 属 的 下 级 部 门 也 全 部 被 选中 ， 或 单 击 部 门 名 称 前 的 “+? 
写 展 开 其 下 属 部 门 树 形 结 构 ， 再 逐个 选择 工资 类 别 所 包含 的 部 门 。 


”同一 个 部 门 可 以 被 多 个 工资 类 别 选 中 ， 已 经 被 使 用 的 部 门 则 不 能 取消 选择 ， 在 选择 树 

形 结构 的 末 级 部 门 时 ， 应 该 先 选 择 上 级 部 门 。 
ES 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 6-13 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 

确定 工资 类 别 的 启用 日 期 。 在 建立 工资 类 别 之 后 ， 系 统 自动 打开 新 建 的 工资 类 别 。 

EE Xx| 


请 选择 部 门 请 选择 部 门 


新 达 管 理 > 
申 - 国 运营 中 心 +| 
i | .了 7】 ”是否 以 2009-11-01 为 当前 工资 类 别 的 启用 日 期 ? 


Ww | < 上 - 步 | a 式 | 
图 6-11 “部 门 选择 ”对 话 框 图 6-12 ”选择 相应 的 部 门 ee 


人 


畜 包 59 如 朱 青 要 打开 创建 的 多 个 工资 关 别 中 的 菏 一 个 ， 需 在 “工资 类 别 ” 界 面 中 双击 
Te 列 ” 和 选项， 打开“ 打开 工资 类 别 ” 对 话 框 ， 选 择 需 要 的 工资 类 别 ， 如 图 6-14 所 
示 ， 单 击 “ 确 定 ” 校外 ， 打开 相应 的 工资 类 别 。 
儿 凶 至 如 果 需 要 删除 某 工 资 类 别 ， 在 “工资 类 别 ” 界 面 中 双击 “删除 工资 类 别 ” 选 项 ， 
打开 “删除 工资 闫 别 ” 对 话 框 ， 选 择 需 要 删除 的 工资 类 别 ， 如 图 6-15 所 示 。 
3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 确认 删除 信息 ee 如 图 6-16 所 示 ， 单 击 “ 是 ” 按 
钮 ， 完 成 工资 类 别 的 删除 (只 有 主管 才能 删除 工资 类 别 ， 且 删除 之 后 数据 将 不 可 恢复 )。 


了 工资 类 汉 >y 半 


发 炽 次 其 : ( 斥 11 基 本 的 并 入 次 闻 兰 列 ) 


寺 


Xx| 
2 是 否 删 除 工资 类 别 001 ? 
1 的 亲情 网 可: 11 纪 期 加 的 所 悍 咕 加 : 11 


| wn | _ BE | mW 肖 | 


图 6-14 “打开 工资 类 列 ” 对 话 框 图 6-15 “删除 工资 类 别 ” 对 话 框 ” 图 6-16 信息 提示 框 


>P> 6.1.4 设置 人 员 附 加 信息 


人 员 附 加 信息 设置 就 是 设置 附加 信息 的 名 称 。 如 增加 设置 人 员 的 性 别 、 民 族 、 婚 否 等 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

ES 在 新 资 管理 系统 中 单 击 “ 设 置 ” 选 项 ， 进 入 “设置 ”界面 ， 如 图 6-17 所 示 。 双 击 
“人 员 附 加 信息 设置 ”选项 ， 打 开 “人 员 附 加 信息 设置 ， 对 话 框 ， 如 图 6-18 所 示 。 


Eiri Re 村 CT ED :| 
第 培 友 1 贿 图 他 工 内) 和 科 三 。 村 吹 友 训 症 币 呈 和 与 可 用 三 ERP- 网 RE 


过 甬 绸 是 | 产 畏 由， 对 者 直 全 用 治 导 动 时 十.) ， 
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图 6-17 “ 议 症 ”界面 图 6-18 “人 员 附 加 信息 设置 ”对 话 框 
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入 吉 允 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 可 在 “信息 名 称 ” 文 本 框 中 输入 人 员 附 加 信息 项 目 名 
称 ， 或 从 “栏目 参照 ”的 下 拉 列 表 中 选择 相应 项 目 ， 如 选择 “性 别 ”。 单 击 “ 增 加 ” 按 
钮 ， 输 入 或 选中 的 项 目 则 出 现在 项 目 列表 中 ， 如 图 6-19 所 示 。 按 同样 的 方法 ， 可 增加 其 
他 项 目 。 

名 国 如 果 想 要 增加 “ 婚 否 ”的 参照 值 ， 则 选中 “ 婚 否 ”项 之 后 ， 再 选择 “是 否 参 
照 ” 复 选项 ， 单 击 “ 参 照 档案 ”按钮 ， 打 开 “ 参 照 档案 ”界面 ， 如 图 6-20 所 示 。 


x| 
信息 名 称 [到  _ 增 m | 站 工资 人 员 附 加 信息 Xx| 
| 参 妥 档案 [| | 
删除 | 
栏目 参照 | 性 别 "| WA | 
[性 别 ] 参 照 设 置 
厂 是 否 参 照 | 
戎 照 档案 
厂 是 否 必 输 项 EE 


图 6-19 添加 人 人员 附加 信息 图 6-20 “参照 档案 ”设置 界面 
二 5 在 “参照 档案 ”文本 框 中 输入 相应 的 内 容 之 后 ， 如 “已 婚 ”“ 未 婚 ”， 早 击 “ 增 
加 ”按钮 ， 将 其 添加 到 “参照 档案 ”中 去 ， 如 图 6-21 所 示 。 利 用 列表 右 侧 的 上 、 下 箭头 可 
以 调整 项 目的 先后 顺序 ， 单 击 “ 确 认 ” 投 钮 ， 返 回 “ 人 员 附 加 信息 设置 ”对 话 框 。 
久久 单 击 “ 删 除 ”按钮 ， 弹 出 删除 苑 标 所 在 行 的 附加 信息 项 目 提 示 ， 如 图 6-22 所 
示 。 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 冤 成 附加 信息 的 删除 操作 。 


傅 工资 人 员 附加 信息 x| 
参照 档案 导 


已 怒 


狐 次 绾 理 。 ”EE 
.了 了) 是 否 册 除 ? 


图 6-21 添加 参照 档案 图 6-22 删除 人 员 附 加 信息 提示 


涛 提示 - 


设置 附加 信息 时 ， enter sles baa 如 进行 公式 设置 等 a 
经 使 用 的 人 员 附 加 信息 不 能 进行 删除 ， 但 可 以 修改 。 : 


PP> 6.1.5 设置 工资 项 目 


所 谓 的 设置 工资 项 目 也 就 是 定义 工资 项 目的 名 称 、 类 型 和 宽度 等 ， 可 以 根据 需要 自由 地 
设置 工资 项 目 。 有 具体 设置 步骤 如 下 : 
世 哮 0 在 “设置 ”界面 中 双击 “工资 项 目 设 置 ” 和 选项， 打开“ 工资 项 目 设 置 ” 对 话 
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框 ， 如 图 6-23 所 示 。 

如 SEE 加 所 在 建立 账 套 时 选择 了 “是 否 核算 计件 工资 ”选项 ， 则 系统 将 提供 “计件 工 
资 ” 工 资 项 目 ; 如 果 在 建立 账 套 的 时 候选 择 了 “ 代 扣 个 人 所 得 税 ” 选 项 ， 则 系统 将 提供 “ 代 
扣 税 ”工资 项 目 ， 如 果 在 建立 账 僚 的 时 候选 择 了 “ 扣 零 ”处 理 ， 则 系统 提供 “本 月 扣 堆 ”和 
“上 月 扣 零 ”两 个 工资 项 目 。 

攻 鲁 蛙 者“ 增加 ”按钮 ， 在 工资 项 目 列表 增加 一 行 狐 的 空 日 行 。 在 窗口 右 侧 的 “名 
称 参 照 ” 下 拉 选 项 框 中 选择 系统 提供 的 第 用 工资 项 目 ， 如 果 要 添加 的 工资 项 目 在 “名 称 参 
照 ” 中 不 存在 ， 束 需要 在 空 日 行 的 “工资 项 目 名 称 ” 列 中 输入 ， 如 图 6-24 所 示 。 
[CTZTETCIR 和 SS FTEETI 


工 焉 项 目 好 辕 | 
工 办 项 目 


EE 


图 6-23 “工资 项 目 设 置 ” 对 话 框 图 6-24 增加 工资 项 目 


如 SEE 确 定 工资 项 目的 类 型 ， 即 双击 洪 加 的 工资 项 目的 “类 型 ” 列 ， 出 现 一 个 下 拉 选 
项 ， 系 统 提供 数字 和 字符 两 种 闫 型 以 供 选择 ， 如 图 6-25 所 示 。 如 条 选 择 数字 型 数据 ， 还 需 制 
定 小 数位 数 ， 如 果 选 择 字 符 型 数据 ， 则 “小 数 ” 栏 不 可 选 ,“ 增 减 项 ”有 目 动 选择 为 “其 他 ” 

名 SS 傅 定 工资 项 目 计算 属性 。 如 果 设 置 为 “ 增 项 ”， 则 该 工资 项 目 目 动 成 为 应 发 合计 
的 组 成 项 目 ， 如 朱 设 置 为 “ 减 项 ” 则 该 工资 项 目 目 动 成 为 扣 寻 合计 的 组 成 项 目 ， 如果 设 置 为 
“其 他 ” 则 该 工资 项 目的 数据 既 不 会 被 计 入 应 发 合计 ， 也 不 会 被 计 入 扣 球 合计 。 

如 SEE6g9 如 朱 要 删除 指定 的 工资 项 目 ， 可 以 在 选 定 工资 项 目 后 单 击 “ 删 除 ” 投 钮 ， 出 现 
一 个 信息 提示 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 删 除 该 工资 项 目 。 

蕊 至 如 果 要 对 选 定 的 工资 项 目 重 命名 ， 单 击 “ 重 命名 ”按钮 打开“ 重新 命名 ”对 
话 框 ， 对 项 目的 名 称 进行 修改 ， 如 图 6-26 所 示 。 
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io 
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图 6-25 确定 工资 项 目 类 型 图 6-26 “重新 命名 ”对 话 框 
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护 二 电 用 户 如 果 想 对 工资 项 目的 顺序 进行 排列 ， 单 击 “ 上 移 ” 或 “下 移 ” 按钮 ， 即 可 
进行 顺序 的 重新 排列 。 单 击 “确定 ” 按钮， 将 设置 的 信息 进行 保存 。 
> 6.1.6 设置 计算 公式 

由 于 工资 类 别 不 同 ， 工 资 发 放 的 项 目 不 尽 相同 ， 计 算 公式 也 会 不 同 ， 因 此 在 进入 其 个 工 
资 类 别 后 ， 应 该 先 选择 本 类 别 所 需要 的 工资 项 目 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

CE 在 东 资 管理 系统 中 选择 “工资 类 别 ” “打开 工资 类 别 ” 选项， 打开 “打开 工 
资 类 别 ” 对 话 框 ， 选 择 相应 的 类 别 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 进 入 该 工资 类 别 。 

Gi 允 单 击 “ 设 置 ”选项 ， 进 入 “设置 ”界面 ， 如 图 6-27 所 示 。 双 击 “工资 项 目 设 
泗 ” 选 项 ， 打 开 “工资 项 目 设置 ”对 话 框 ， 如 图 6-28 所 示 。 
Tree 
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图 6-27 打开 工资 类 别 时 的 “设置 ”选项 图 6-28 “工资 项 目 设置 ”对 话 框 

9 如 果 和 需要 有 的 工资 项 目 不 存 在 ， 则 需要 关闭 本 工资 类 别 ， 狐 增 工 资 项 目 ， 再 打开 
该 工资 类 别 进行 选择 。 
有 
| 工资 项 目 不 能 重复 选择 ， 工 资 项 目 一 旦 选择 ， 就 可 以 进行 公式 定义 。 没 有 选择 的 工资 
项 目 是 不 允许 在 计算 公式 中 出 现 的， 不 能 删除 已 经 输入 数据 的 工资 项 目 和 已 经 设置 了 计算 ， 
公式 的 工资 项 目 。 


设置 计算 公 陈 即 定义 工资 项 目 乙 间 的 运算 关系 ， 计 算 公 坪 设 置 是 否 正 确 关 系 到 工资 核算 


TT 的 最 终结 来 。 定 义 公 式 可 通过 选择 工资 项 目 、 
ee 运算 符 、 关 系 符 、 函 数 等 组 合 完成 。 


具体 操作 步骤 如 下 ; 

GE 在 “工资 项 目 设置 ”对 话 框 中 单 

击 “ 公 式 设 置 ”选项 不， 进入 “公式 设置 ” 设 
人 攻 置 界面 ， 如 图 6-29 所 示 。 

人 ES 在 其 中 对 系统 固定 的 工资 项 目 

“应 发 合计 ”“ 扣 款 合计 ”、“ 实 发 合计 ” 几 

项 ， 根 据 工资 项 目 中 设置 的 “ 增 减 项 ”自动 给 

出 计算 公式 。 在 此 可 增加 、 修 改 、 删 除 其 他 工 


人 
二 
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资 项 目的 计算 公式 。 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 从 工资 项 目下 拉 列 表 中 选择 要 进行 扣 球 的 项 目 。 
嘱 负 9 单 而 公式 定义 区 ， 编 辑 光 标 选择 相应 工资 项 目 ， 在 编辑 区 输入 相应 公式 。 蛙 击 
“公式 确认 ”按钮 ， 对 公式 进行 逻辑 合法 性 检查 ， 不 从 合 逻 辑 的 公式 系统 将 给 出 错误 提示 。 
定义 公式 时 要 注意 先后 顺序 ， 先 得 到 的 数 应 完 设 首 公 式 。 应 友 合 计 、 扣 于 合计 和 实 发 合 
计 公 式 应 该 是 公式 定义 框 的 最 后 三 个 公式 ， 且 实 发 合计 的 公式 要 在 应 发 合计 和 扣 球 合计 公式 
之 后 ， 可 通过 徐 口 左 侧 “ 移 动 ” 的 上 下 第 头 来 调整 计算 公式 的 顺序 。 
为 外 ， 在 工资 计算 公式 超 长 时 可 及 用 如 下 处 理 方 式 : 
@ 设置 工资 项 目 时 ， 尺 量 精简 工资 项 目的 名 称 。 
@ 议和 置 过渡 科 目 。 例 如 工资 项 目 中 涉及 交通 补贴 、 住 房 补贴 、 餐 颖 补贴 、 医 疗 和 补贴 等 
件 贴 项 目 ， 计 算 属 性 均 为 “ 增 项 ”， 造 成 计算 公式 过 长 。 解 决 方法 为 :， 新 增 一 个 工资 
项 目 ， 名 称 为 “补贴 合计 ”， 计 算 属 性 为 “ 增 项 ”将 交通 补贴、 住房 补贴 、 黎 颖 补 
贴 、 医 疗 补 贴 每 补贴 项 目的 计算 属性 改 为 “其 他 ”设置 “补贴 合计 ”的 计算 公式 为 
以 上 各 补贴 项 目 之 和 。 


HS> 6.1.7 人员 档案 


\ 


员工 的 增 减 变动 都 必须 先 在 本 功能 中 处 理 。 

1. 增加 人 员 档 案 

增加 和 人员 档案 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

忒 听 e 叶 在 “ 议 置 ”界面 中 双击 “人 员 档 和 蓉 ” 选 项， 打开“ 人员 档 案 ” 界 面 ， 如 图 6-30 
所 示 。 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打 开 “ 人 员 档 案 明 细 ” 对 话 框 ， 如 网 6-31 所 示 。 


人 Injxj = 
门店 3 用 友 ERP- 周 人 员 档 案 明 细 Xl 


渤 FREE 各 网 5 人 通知 各 基本 信息 ”| 附加 信息 | 


人 员 编号 | 厂 停 发 工资 
IER 2 人 人员 梅 案 8 人 由 :0 人 二 ts 
i l 全 中 方 人 员 

pr 情 实 取 站 全 放 [snes | Anms | Ansal | 信号 | 市 刘 人 直 | 是 车 tt 机 | 工 办 闪闪 EE 薪资 部 门 编码 | "| 厂 油 由 
幸 资 部 门 名 称 | 回 核算 计件 工资 
人 员 类 别 。 [元 类别 | 厂 现金 发 放 
进入 日 期 | 图 银行 名 称 | -| 
离开 期 ”| |¥8 眼 行 账号 ”| 

abi 
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图 6-30 “人 员 档 肥 ” 图 6-31 “人 员 档 采 明 细 ” 对 话 框 


CE 单 击 “人 员 姓名 ”后 面 的 国 | 按钮 ， 打 开 “ 人 员 选 入 ”对 话 框 ， 如 图 6-32 所 示 。 
双击 新 增 人 员 记 录 ， 可 带 入 人 员 编 号 、 人 员 姓 名 及 人 员 类 别 信息 并 返回 人 员 档 案 窗口 。 

GE 核对 或 选择 部 门 信息 ， 必 须 为 末 级 部 门 ， 若 公共 档案 中 人 员 对 应 的 行政 部 站 
为 末 级 部 门 且 在 当前 工资 类 别 /发 放 次 数 对 应 部 门 范围 中 ， 则 系统 自动 带 入 ， 和 否则 需 手工 
选择 ， 选 择 是 否 “ 计 税 ” 是 否 “中 方 人 员 ” 是 否 “核算 计件 工资 ”等 信息 ， 如 图 6-33 
所 示 。 
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Xx| 
, 基本 信息 ”| 附加 信息 | 


人 员 编号 1 I 


人 员 姓 名 赂 玲 华 | it 培 

wi 国 - i 
sl 

薪资 部 门 名 称 | 末 核算 计件 工资 

人 员 类 别 厂 现金 发 放 


进入 日 期 ” [2009-11-1 国 银行 名 称 “ET 全 


离开 期 ”| 图 
备注 


_ 模糊 过 沁 | 按照 [人 员 编码 | = | 确定 | 
排序 ”| 按照 [人 员 编码 |  | 升 序 了 _ BW | 


图 6-32 “人 员 选 入 ”对 话 框 图 6-33 录入 人 员 基 本 信息 


3 逻 择 “附加 信息 ”选项 卡 ， 输 入 人 员 附 加 信息 ， 如 图 6-34 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 
殷 钮 ， 完 成 人 员 档 案 的 添加 操作 ， 添 加 的 人 员 档 双 信 息 可 显示 在 “人 员 档 案 ” 和 窗口 ， 如 图 6-35 
所 示 。 运 用 同样 方法 ， 添 加 更 多 的 人 员 档案 。 
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图 6-34 “附加 信息 ”设置 界面 图 6-35 ”添加 人 员 档 案 结 果 显 示 
， 修改 人 员 档 案 


0 
“修改 ”按钮 ， 可 从 如 图 6-36 所 示 对 话 框 中 进行 修改 。 修 改 状态 下 “ 集 友 工资 ”和 “ 调 
出 ”两 项 功能 为 可 编辑 状态 。 当 条 一 人 员 调 出 、 退 休 或 离休 后 ， 在 人 员 档 有 宁 中 可 义 选 “ 调 
出 ”或 “ 停 发 工资 ” 复 选 项 。 已 做 调 出 标 六 的 人 员 档 案 信息 不 可 修改 ， 其 编号 可 再 次 被 使 
用 。 调 出 人 员 在 当月 未 做 月 末 结 复 前 ， 可 取消 调 出 标 关 ， 但 其 编号 如 条 已 家 其 他 人 使 用 
的 ， 则 不 能 取消 。 

有 工资 集 发 标记 的 人 员 不 再 进行 工资 发 放 ， 但 可 以 你 留 人 员 档 宁 ， 方便 以 后 恢复 发 放 。 

标记 为 信友 或 调 出 的 人 员 ， 将 不 再 参与 工资 的 发 放 和 汇总 。 如 果 需 要 直接 输入 职工 工 
资 ， 则 可 以 在 “人 员 档 和 明细 ”对 话 框 中 单 击 “ 数 据 档 和 案 ” 投 钮 ， 进 入 “工资 数据 录入 一 页 
编辑 ”对 话 框 ， 将 显示 每 个 职工 的 所 有 基本 数据 ， 如 图 6-37 所 示 。 双 击 要 录入 或 修改 的 工 
资 项 目 数 据 ， 单 击 “ 傈 人 存 ” 鬼 钮 保存 设 首 。 
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Xx| 工资 数据 录入 --- 页 编辑 | x| 
基本 信息 言 型 
| of 息 | 请 对 个 人 工资 数据 进行 输入 和 修改 


人 R 纺 [二 启发 I 次 
人 员 妊 名 ”这 殉 | vy 和 人 
攻 次 部门 编码 时 时 时 N 时 二] ee 部 门 项 目 工程 部 
薪资 部 门 名 称 项 目 工 程 部 A v 核算 计件 工资 人 员 类 别 在 职 人 员 
厂 现金 发 放 
E 银行 名 称 | -| 人 员 编号 02 
离开 B 期 | 上 时 眼下 估 员 姓名 ” 贺 觅 
备注 
| 应 发 合计 
扣 款 合计 
实 发 合计 
| | 确定 | 取消 | 状态 ”变动 状态 pl ll | 


图 6-36 更改 人 员 档案 信息 图 6-37 “工资 数据 录入 一 页 编辑 ”对 话 框 


3. 删除 人 员 档 案 

如 果 想 删除 人 员 档 案 的 某 些 信 息 ， 可 在 “人 员 档 案 ” 窗 口中 选择 要 删除 人 员 信 息 ， 单 击 
“删除 ”按钮 ， 弹 出 提示 信息 对 话 框 ， 如 图 6-38 所 示 ， 单 击 “ 是 ”按钮 确认 有 删除。 

在 没有 进行 工资 变动 的 情况 下 ， 即 尚未 录入 该 人 员 的 工资 数据 时 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 
即 可 删除 光标 所 在 行 的 人 员 。 在 年 中 有 人 员 调 出 时 ， 当 年 调 出 的 人 员 不 能 删除 ， 可 打上 “ 调 
出 ”标志 ， 在 进行 年 末 处 理 后 新 的 一 年 开始 时 ， 将 此 人 删除 〈 删 除 人 员 的 所 有 档案 信息 ， 不 
能 再 进行 恢复 )。 

. 导入 、 导 出 人 员 档 案 

可 导入 或 导出 一 套 以 .TXT 文件 格式 保存 的 人 员 档 案 信 息 ， 在 减少 录入 工作 量 时 保存 人 
员 档 案 信 息 ， 以 防 遭 到 破坏 时 数据 的 丢失 ， 还 可 为 其 他 账 套 提供 档案 资源 ， 操 作 如 下 : 

单 击 工具 栏 上 的 “导入 入 “导出 ”按钮 ， 即 可 导入 或 导出 相应 的 档案 资料 。 导 入 前 ， 用 
户 必 须 做 好 目标 数据 的 部 门 档案 、 人 员 类 别 设 置 ， 且 需要 与 源 数据 一 致 。 导 入 时 ， 人 员 编 号 
的 长 度 必须 相等 ， 源 数据 和 目标 数据 必须 来 自 同一 月 份 。 

5. 数据 替换 

个 别人 员 的 档案 需要 修改 时 ， 用 户 可 在 人 员 档 案 窗口 直接 修改 。 如 果 一 批 人 员 的 某 个 工 
资 项 目 同 时 需要 修改 时 ， 则 可 以 利用 数据 蔡 换 功能 ， 将 符合 条 件 人 员 的 某 个 工资 项 目 统一 奉 
换 为 某 个 数据 ， 以 提高 修改 速度 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

二 5 在 “人 员 档 案 ” 窒 口中 单 击 “ 蔡 换 ”按钮 ， 进 入 “数据 蔡 换 ”对 话 框 ， 在 “将 
项 目 ” 栏 内 选择 被 蔡 换 的 项 目 名 称 ， 在 “替换 成 ” 栏 内 输入 蔡 换 内 容 ， 用 户 输 入 的 蔡 换 内 
容 ， 系 统 均 默认 为 字符 型 ， 因 此 此 处 不 需要 加 双 引 号 ， 如 图 6-39 所 示 。 


数据 蔡 换 x| 
将 项 目 中 方 人 员 
确 | 
蔡 换 成 行政 人 员 和 
取消 
条 件 说 明 
项 目 值 
| "| | 用 户 可 在 “替换 
了 4 四 成 " 框 中 直接 输 
和 | i 
V 
\2) 是 否 删除 当前 人 员 信 息 ? El El ee 和 对 是 或 再 


图 6-38 删除 人 员 信息 提示 框 图 6-39 “数据 蔡 换 ”对 话 框 
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BE 在 “条 件 ” 列 表 框 中 选择 相应 内 容 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 将 符合 条 件 的 人 员 信 
了。 息 全 部 替换 。 单 击 “ 取 消 ” 按钮， 取消 当前 操作 并 返回 “数据 替换 ”对 话 杠 。 
”如 果 没 有 输入 替换 条 件 而 进行 替换 ， 则 默认 替换 条 件 为 本 工资 类 别 的 全 部 人 员 ( 调 出 
人 员 除 外 ) ， 
2 6， 过 滤 查 询 人 员 档 案 
过 滤 查 询 人 员 档 案 即 按 某 个 项 目的 某 个 数据 〈 可 等 于 、 大 于 、 小 于 ) 的 值 进行 数据 处 
理 。 在 “人 员 档案 ”窗口 中 单 击 “ 过 滤 ” 按 钮 ， 打 开 “ 数 据 过 滤 ” 对 话 框 ， 输 入 筛选 条 件 ， 
如 图 6-40 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 根据 设置 过 滤 出 符合 条 件 的 数据 
7. 定位 查询 
人 员 的 过 滤 与 定位 都 是 为 缩小 人 员 档 案 查 询 信息 而 设 的 。 定 位 查询 可 以 按 人 员 、 部 门 丙 
种 方式 进行 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
Wi 友 在 “人 员 档 案 ”窗口 单 击 工具 栏 上 的 “定位 ”按钮 ， 打 开 “ 部 门 /人 员 定位 ”对 
_， 话 框 ， 如 图 6-41 所 示 。 选 择 人 员 定 位 查询 方式 ， 人 员 所 在 部 门 名 称 ， 从 该 部 门 所 有 人 员 姓 
Qh 名 中 选 出 要 查询 人 或 选择 人 员 编 码 ， 确 定 后 光标 显示 在 符合 条 件 的 记录 上。 


部 门 / 人 员 定 位 xXx| 
请 尘 择 定位 方式 ..，  「 人 员 


从 按 人 员 定 位 部 门 名 称 | 
个 按 部 门 定位 人 员 娃 名 | 到 


信 员 编号 | | 


三 模糊 定位 


第 6 音 图 6-40 “数据 过 泪 ” 对 话 框 图 6-41 “部 门 /人 员 定 位 ”对 话 框 
了 持 
次 管理 2 二 按 部 门 定位 查询 方式 ， 选 择 部 门 编号 ， 自 动 带 出 部 门 名 称 ， 或 选择 部 门 名 称 自 


动 带 出 部 门 编号 ， 选 择 要 查询 人 的 人 员 类 别 ， 光 标 显示 在 符合 条 件 的 记录 上 。 
2 当 所 要 定位 的 人 员 有 不 确定 条 件 时 ， 用 户 可 以 选择 模糊 定位 方式 查询 。 例 如 要 

查询 单位 所 有 姓 “ 王 ”的 员工 ， 则 可 以 选择 按 “ 人 员 定 位 + 模糊 定位 ”方式 进行 查询 ， 在 

“人 员 姓 名 ” 栏 中 输入 “ 王 ” 即 可 自动 定位 到 第 一 位 符合 条 件 的 员工 记录 上 。 

沪 提 示 

| 在 使 用 模糊 定位 查询 时 ， 系 统 对 档案 内 容 按 从 左 到 右 进 行 匹 配 。 例如， 要 查询 名 趾 

“地 蔚 芋 ”的 员工 ， 使 用 模糊 查询 时 ， 如 果 查 询 “ 李 ”， 则 可 以 得 到 结果 ， 如 果 查 询 “ 芋 

蔚 。， 则 系统 将 提示 无 满足 条 件 的 记录 


/61d 
| 
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>> 6.2 日 常 业 务 处 理 
在 薪资 管理 系统 中 选择 “业务 处 理 ” 选 项 ， 进 入 “业务 处 理 ” 界 面 ， 薪 资 管理 系统 的 所 
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有 日 党 业务 在 此 进行 ， 如 图 6-42 所 示 。 


= 3 B |: | 
MM TT 店面 囊 如 让 和 上 全 ”用 砷 ERP- 踢 
忆 硬 涝 前 | 4 台 出 | 天 二 束 柄 量 再 导 识 蜡 描 籽 
ane 伍 秆 有 局 de rai 涯 最 对 和 站 
ee CITT 
“| 主语 三 名 SR 
< 用 | = 天 过 了 大 主 杯 地 芝 = 
= || | 引 采 南 | Es tei] 让 加 下 四 
真主 站 1 特 和 | 页 
夏 肪 前 鼻 
是 丙午 则 < 主创 = 开 英 到 断 站 也 | 
上 | 中 率 源 | 重 表 上 Eur] 下 又 | 
| | | ; . , , wa ll 


= 一 下 二 本 : 二 有 二 
eT -20 - 世 是 刁 二 用 六 央 征 049 


图 6-42 “业务 处 理 ” 界 面 


HA> 6.2.1 工资 变 云 


工资 数据 可 以 分 为 固定 数据 和 变动 数据 两 种 。 国 定数 据 一 般 比 较 稳定 ， 数 值 很 少 变动 ， 
在 日 常 工 作 中 只 有 在 其 发 生变 化 的 时 候 才 重新 进行 调整 ee J 
本 工资 ， 疯 位 工资 等 ， 而 变动 数据 则 需要 在 每 次 友 放 工资 时 根据 实际 情况 进行 调整 ， 例 如 交 
金 、 请 假 的 天 数 ， 个 人 所 得 税 和 养老 金 、 保 险 等 

在 变动 数据 中 ， 有 些 变动 数据 的 编辑 必须 通过 手工 逐 项 录入 完成 ， 例 如 请 假 的 天 数 ， 有 
些 变 动 数据 则 可 成 批 处 理 ， 例 如 奖金 ， 还 有 一 些 变 动 数 据 则 由 系统 根据 既定 的 公式 目 动 计算 
生成 ， 例 如 请 假 扣 丈 、 个 人 所 得 税 等 。 

进行 如 上 所 述 操作 可 在 “业务 处 理 ” 界 面 中 ， 双 击 “ 工 资 变动 ”选项 ， 打 开 “ 工 资 变 
动 ”界面 ， 对 所 有 人 员 的 工资 数据 进行 录入 和 修改 ， 如 图 6-43 所 示 。 如 果 只 输入 或 修改 工资 
项 目 中 菏 一 项 或 儿 项 ， 则 将 要 修改 的 项 目 过 小 出 来 进行 修改 ， 共 体操 作 步 又 如 下 : 


= 鸭 , 
pp Er 工具 Ti 秤 尖 罩 | 可 中古) 向 面 所 用 三 ERP- I 
i 
[由 | 


让 而/ 更 :3 
也 转生 要 WN 有 于 你 同班 有 闻 全 痢 二 dass 吊 医 于 着 ] 01 和 和 用 生生 000 


图 6-43 “工资 变动 ”界面 
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芒 呈 9 叶 人 在 “工资 变动 ”窗口 的 “过 滤 旧 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “过 小 设置 ”选项 ， 打 开 
“项 目 过 小 ”对 话 框 ， 如 图 6-44 所 示 。 

如 SEE 在 “工资 项 目 ” 列 表 框 中 选择 需要 显示 的 内 容 ， 单 击 “> 字 ” 投 钮 ， 将 其 选 入 
“已 选项 目 ” 下 拉 列 表 框 中 ， 如 图 6-45 所 示 。 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 则 “工资 变动 ”窗口 中 束 
只 显示 这 两 种 工资 项 目 ， 如 图 6-46 所 示 ， 可 以 进行 相应 的 输入 和 修改 了 。 


确定 | 
取消 | 
保存 | 
册 除 | 


图 6-45 ”选择 项 目 


SF PE 而 ee [sl Res| 
系 醒 司 ) 号 且 喇 工具 和 种 区 必 ) 二 而 面 再 全 十 吐 天仙 用 志 ERIP- 梧 
汉 加 加 十 旨 总 高 量 剖 莉 盟 NM 


Ea LT 了 下 


9 | ET Er | 于 要 ] 
工商 丘 虽 ;本 E| 国 竺 汪 十 要 ;60 国 样 怀 栓 同时 可 量 呈 硬 “ins 顽 相 主角 | 忆 2000-14-00 机 .的 避 ， 几 让 卫生 屿 站 -60986 : 


图 6-46 选择 工资 项 目 结果 显示 


对 于 经 常用 到 的 过 滤 项 目 ， 可 在 项 目 过滤 选 择 后 输入 一 个 名 称 来 进行 保存 ， 这 样 在 以 ， 
后 用 到 时 ， 可 直接 选择 保存 好 的 过 滤 项 目 名 称 ， 而 不 需 使 用 时 可 将 其 删除 . \ 


在 “工资 变动 ” 帘 口 中 勾 选 “定位 融 ” 复 选项 以 司 用 定位 各 (定位 带 名 称 必须 完全 匹 
配 ， 不 文 持 模 糊 碍 询 )， 单 击 窗口 中 东 一 列 项 目 ， 则 系统 在 “定位 器 ”后 的 文本 框 内 显示 所 
单 击 列 对 应 的 名 称 。 比 如 单 击 了 “部 门 ” 列 ， 在 文本 框 中 将 显示 “部 门 ” 如 网 6-47 所 示 。 

在 “工资 变动 ”对 话 框 中 右 击 ， 从 快捷 菜单 中 选择 “排序 ”命令 项 ， 选 择 近 照 人 员 纳 
号 、 人 员 姓 名 或 部 门 进行 排 序 。 如 末 需 要 按照 东 个 工资 项 目 数 所 排序， 只 需 先 将 光标 定位 在 
该 列 中 ， 再 选择 “排序 ”一 “选择 列 ” 选 项 的 “升序 排列 ”或 “降序 排列 ”选项 ， 如 图 6-48 
所 未 。 
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| 
基因 届 图 四 工具 吕 权 到 屠 本 二 出 ) 人 ERP- 哆 
加 内 用 负 # 习习 要 入 输入 和 安 竹 了 了 溃 兴 及 计算 性 开 向 和 物业 和 阳江 避 和解 宇 < 条 过 坊 宇 消 全 
号 名 效 田 关于 


ET 刁 闪 站 eT .mm 了 了 3000 人 时 二 用 其 次 了 000 000 000 : 


图 6-47 启用 定位 器 


1. 手动 逐 项 录入 工资 数据 
有 具体 操作 步骤 如 下 : 
如 在 “工资 变动 ”窗口 中 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 ， 打 开 “ 工 资 数据 录入 一 页 编辑 ”对 
话 框 ， 如 图 6-49 所 示 。 


I 工资 变动 


| 可 要 完 丰 曾 介 门 
二 Pa x| 
| FE 请 对 个 人 工资 数据 进行 输入 和 修改 
i | 0 2 
类 别名 称 ”风铃 
人 员 类 别 ”在 职 人 员 
一 人 员 编号 01 
页 刁 弓 
秆 天 人 员 姓 名 段 玲 华 
蒜 晶 元吉 
项 面 姑 印 
村 阴囊 应 发 合计 
Td 
ET 扣 款 合计 
eerie 实 发 合计 
EN +r | 
池 下 
i 状态 变动 状态 _+- 个 |_Ff- 个 |_ 仇 |__| 
NI^ wy 炎 
图 6-48 ”数据 排序 图 6-49 手动 录入 工资 数据 


嘱 ee 寺 在 对 话 住 左 侧 显 示 了 该 员工 的 个 人 档案 资料 ， 石 边 列 表 框 中 显示 了 已 经 设 年 的 
wa 对 各 项 工资 项 目 进行 录入 、 修 改 操作 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 确认 数据 的 输入 。 
由 呈现 依次 输入 各 个 员工 的 工资 数据 和 其 他 项 目 数 据 ， 在 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 再 单 击 
0 et 即 可 关闭 “工资 数据 录入 一 一 由 编辑 ”对 话 框 。 
2. 成 批 编辑 工资 数据 
工资 数据 不 仅 可 以 逐个 录入 ， 而 且 还 可 以 成 批 编 辑 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
多 SEE 在 “工资 变动 ”窗口 中 选中 需要 编辑 的 数据 ， 单 击 “ 替 换 ” 按 钮 ， 打 开 “ 工 资 
项 数据 登 换 ”对 话 框 ， 如 图 6-50 所 未 。 
se 在 “将 工资 项 目 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 所 要 蔡 换 的 选项 ， 在 “替换 成 ”文本 框 中 
输入 巷 换 之 后 的 内 容 ， 对 蕉 换 条 件 进行 定义 设置 。 单 击 “ 确 定 ” 摊 负 ， 弹出 一 个 信息 提示 


96d 
I 


工资 项 数据 替换 x| 


将 工资 项 目 | 年 终 奖 所 | 确定 


薪资 管理 Xx| 


2 1 条 记录 被 蔡 换 ,是 否 重新 计算 3 


图 6-50 “工资 项 数据 蔡 换 ”对 话 杠 图 6-51 和 蔡 换 提示 框 图 6-52 ”重新 计算 提示 
嘱 凶 9 单 击 “是 ”按钮 ， 则 修改 后 的 数据 将 在 “工资 变动 ”对 话 框 中 显示 出 来 。 


PDP 6.2.2 ” 扣 缴 所 得 税 


在 个 人 所 得 税 的 计 税 方法 发 生 改 变 或 税率 调整 时 ， 用 尸 也 应 该 调整 系统 中 的 个 人 所 得 税 


的 计 税 设置 ， 使 其 符合 实际 的 计 税 要 求 。 
1. 选择 申报 


“个 人 上 所得税 扣 缴 申报 表 ” 是 个 人 纳税 情况 的 记录 ， 系 统 提供 对 表 中 栏目 的 设置 功能 
在 个 人 所 得 税 申报 表 栏 目 中 只 能 选择 系统 提供 的 项 目 ， 不 提供 由 用 户 目 定义 的 项 目 )。 


具体 设置 步骤 如 下 : 


蕊 9 哇 在 “业务 处 理 ” 界 面 中 双击 “ 扣 缴 所 得 税 ” 选 项 ， 打 开 “ 个 人 所得税 申 报 模 


板 ” 对 话 框 ， 选 择 相应 的 模板 ， 如 图 6-53 所 示 。 


嘱 e, 单 击 “打开 ”按钮 ， 打 开 “ 上 所 得 税 申报 ” 对 话 和 框 ， 根 据 巡 示人 选择 相应 的 得 询 范 


图 和 过 滤 方 式 ， 如 图 6-54 所 示 。 


| 阳 向 HT 所 寓 横 年 本 申报 更 所 得 税 申报 x| 


事 旺 个 由 里 拷 记 机 
可 旷 8 二 个, 上 所 四 向 正 囊 


”查询 范围 
查询 范围 ， 


加 找 3 失信 上 的 掉 积 谍 总 更 肯 可 


起 始 期 间 


| 全 部 发 放 次 数 芭 | 查询 方式 ， 


11 到 结束 期 间 11 he 


过 滤 方 式 


厂 按 色 门 [SI 和 了 | 厂 按 税率 bp 本 
厂 是 否 过 源 掉 所 有 不 能 纳税 的 记录 个 中 及 CRSSAR 


图 6-53 “个 人 所 得 税 申报 模板 ”对 话 框 


确定 | 取消 | 


图 6-54 “所得税 申 报 ” 对 话 框 


蕊 3 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 入 “ 扣 缴 个 人 所 得 税 申 报表 ”窗口 ， 如 图 6-55 所 示 。 系 


统 默认 以 “ 实 发 合计 ”作为 扣 税 基数 。 如 果 想 以 其 他 工资 项 目 作为 扣 税 标准 ， 需 要 在 定义 工 
资 项 目 时 单独 为 应 税 所 得 设置 一 个 工资 项 目 ， 如 增加 一 个 工资 项 目 ， 称 之 为 “ 扣 税 基数 ” 
该 工资 项 目的 “ 增 减 项 ”为 “其 他 ”并 定义 其 计算 公式 。 


2. 税率 表 定 义 


如 条 企业 的 扣除 费用 以 及 税率 与 国家 的 规定 不 一 致 ， 可 在 “ 扣 缴 个 人 所 得 税 申报 表 ” 


所 
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口中 单 击 “ 税 率 ” 按 钮 进行 修改 。 税 率 表 定义 界面 初始 为 国家 颁布 的 工资 、 薪 人 金 所 得 适用 的 

九 级 超额 累进 税率 ， 税 率 为 5% 一 45%， 级 数 为 九 级 ， 费 用 基数 为 2000 元 ， 附 加 费用 为 2800 
J 如 图 6-56 所 示 。 


四 盱 局 中 国 了 | 二 
双生 主 锁 上 | 到 了 于 | :加 蕊 目 3 外 吉 衣 -3 雪人 往 | 大 LF 证 站 


到 统 拒 是 个 类 所 篆 陪 年 度 申 报 村 
F114 用 = 2009 和 1 


个 人 所 得 税 申报 表 一 税率 表 x| 
3000 “到 ”附加 赛 用 300 习 加 请 到 工资 变 


增加 | 
册 除 | 
25.00 
125.00 
375.00 
1375.00 
3375.00 
6375.00 
80000.00 | 40， 10375.00 =| 


次 
1 
2 
3 
4 
5 
6 
了 
8 


图 6-55 “ 扣 缴 个 人 所 得 税 申报 表 ” 窗 口 图 6-56 “个 人 所得税 申报 表 一 税率 表 ” 对 话 杠 


修改 个 人 所 得 税 税率 表 时 ， 需 要 注意 以 下 几 个 问题 

@ 应 纳税 所 得 额 下 限 不 允许 改动 。 系 统 设 定 下 一 级 的 下 限 与 上 一 级 的 上 限 相 同 ， 当 用 
户 调整 某 一 级 的 上 限时 ， 下 一 级 的 下 限 也 随 之 改动 。 

@ 当 用 户 增加 新 的 一 级 时 ， 新 增 级 数 上 限 即 等 于 其 下 限 加 一 ， 在 其 中 调整 新 增 级 次 
上 限 。 

@ 系统 税率 表 初 始 界面 的 速算 扣除 数 由 系统 给 定 ， 用 户 可 以 进行 自 定 义 修 改 ， 用 户 增 
加 新 的 级 次 时 ， 该 级 的 速算 扣除 数 由 用 户 自行 输入 。 

@ 用 户 在 删除 税率 的 级 次 时 ， 一 定 要 注意 不 能 跨 级 删除 ， 必 须 从 来 级 开始 删除 。 税 率 
表 只 剩 下 一 级 时 不 允许 再 删除 。 

3. 个 人 所 得 税 计算 

当 税 率 设 置 完 成 之 后 ， 系 统 将 根据 用 户 的 设置 自动 计算 并 生成 新 的 个 人 所 得 税 申报 表 。 
如 果 用 户 修改 了 “税率 表 ” 或 重新 选择 了 “收入 额 合计 项 ” 则 在 退出 个 人 所 得 税 功能 之 
后 ， 还 需要 到 数据 变动 功能 中 执行 重新 计算 ， 和 否则 系统 将 保留 用 户 修改 个 人 所 得 税 前 的 数据 
状态 。 

在 “工资 变动 ”窗口 中 默认 以 “ 实 发 合计 ”作为 扣 税 基数 ， 在 执行 完 个 人 所 得 税 的 计算 
之 后 ， 需 要 到 “工资 变动 ”界面 执行 “计算 ”“ 汇 总 ”命令 项 ， 以 保证 “ 代 扣 税 ” 这 个 工资 
项 目 能 正确 地 反映 企业 实际 代 扣 个 人 所 得 税 的 金额。 
> 6.2.3 银行 代 发 

用 友 ERP-U8 工资 管理 系统 设置 了 “工资 分 钱 清单 ”功能 ， 帮 助 用 户 筹划 现金 提取 的 票 
面 组 合 ; 对 采用 “银行 代 发 ”方式 的 用 户 设 置 了 “银行 代 发 ”功能 ， 帮 助 用 户 制作 符合 银行 
要 求 的 工资 发 放 文件 。 采 用 “银行 代 发 ”处 理 时 每 月 未 企业 应 向 银行 提供 文件 格式 的 软盘 ， 
以 减轻 财务 部 门 发 放 工资 的 繁重 工作 量 ， 又 可 有 效 避 免 财 务 去 银行 提取 大 笔 款额 所 承担 的 风 
险 ， 同 时 还 能 提高 对 员工 个 人 工资 的 保密 程度 。 
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1. 银行 文件 格式 设置 

银行 文件 格式 设置 需 根据 银行 的 要 求 ， 设 置 提 供给 银行 的 数据 中 所 包含 的 项 目 ， 以 及 项 
目的 数据 类 型 、 长 度 和 取 值 范围 等 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

尖 s 明 在 “业务 处 理 ” 界 面 中 双击 “银行 代 有 发 ”选项 ， 打 开 “ 请 选择 部 门 范 围 ” 对 话 
框 ， 在 其 中 勺 选 “ 过 沽 抒 实 发 合计 不 大 于 零 的 员工 ” 复 选 枉 ， 如 网 6-57 所 示 。 

二 如 果 是 第 一 次 进入 银行 代 发 功能 ， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 打 开 “ 银 行文 件 格 式 设 
置 ” 对 话 框 ， 进 行 相应 设置 ， 如 图 6-58 所 示 。 


日 四 风铃 
白 - 陪 基建 中 心 
一 陪 基建 投资 部 
: 上 陪 项 目 工程 部 
日 -请 市 场 服务 中 心 


请 选择 银行 代 发 数据 标志 行 所 在 位 置 ， 设 置 输出 项 内 容 
日 - 防 世 应 中 心 个 首 行 ”个 末 行 ” 谷 [无 ) 


[Y 选 定 下 级 部 门 
[Y 过滤 掉 实 发 合计 不 大于 零 的 员工 


图 6-57 “请 选择 部 门 范 围 ” 对 话 杠 图 6-58 “银行 文件 格式 设置 ”对 话 框 


尖 册 时 击 “ 俏 定 ”按钮 ， 打 开 “ 银 行 代 友 一 览 表 ” 窗 口 ， 如 网 6-59 所 示 。 

二 如 所 用 户 不 是 第 一 次 进入 银行 代 发 功能 ， 要 进行 银行 文件 格式 的 设置 ， 在 “ 银 
行 代 发 一 览 表 ” 对 话 框 中 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 银 行文 件 格式 设置 ”对 话 框 ， 选 择 代 发 
工资 的 银行 模板 ， 每 次 修改 都 必须 对 栏目 名 称 、 数 据 类 型 、 总 长 度 、 小 数位 数 以 及 数据 来 源 
进行 设置 。 

步 纪 59 单 击 “ 搬 入 行 ” 或 “删除 行 ” 按钮 ， 增 加 或 删除 代 发 项 目 。 选 择 银行 代 发 数据 
标志 行 所 在 位 置 。 如 果 选 择 的 标志 行 在 首 行 或 末 行 输出 ， 则 需要 设置 输入 内 容 ， 可 以 利用 
“插入 行 和 “删除 行 ” 按 钮 增加 或 删除 输出 的 内 容 。 

新 增 栏 目的 数据 来 源 只 能 通过 选择 录入 ， 如 果 栏 目 顺序 需要 调整 ， 则 用 鼠标 拖 动 欲 
进行 调整 的 栏目 到 相应 的 位 置 即 可 。 在 银行 代 发 数据 标志 行 ， 可 通过 单 击 每 列 右 侧 的 选 
择 按 钮 来 进行 菏 些 标准 的 设置 ， 也 可 手工 录入 特殊 数据 ， 但 只 能 设置 一 行 ， 不 能 进行 多 
行 设 置 。 如 条 需要 进行 多 行 设 置 ， 则 需要 使 用 “记事 本 ”程序 打开 系统 的 磁盘 文件 ， 手 
工 进行 增加 。 

2. 银行 代 发 输出 格式 设置 

银行 代 发 磁盘 输出 格式 设置 是 根据 银行 的 要 求 ， 对 回 银 行 提 供 的 数据 以 何 种 文件 形 
式 存 放 在 磁盘 中 ， 以 及 在 文件 中 各 种 数据 项 目 如 何 存 放 和 区 分 进行 的 设置 。 其 体操 作 步 
又 如 下 : 

尖 册 现在 “银行 代 友 一 览 表 ”界面 中 单 击 “ 方 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 文 件 方式 设置 ”对 话 
框 ， 如 图 6-60 所 示 。 
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二 .al 
四 二 向 “十 硬 呈 0 。 工 具 避 网 于 页， 秋风 | 币 证 王 如 ERP-= 嫩 
| 
LE Tl 1 


根 行 代 晕 一览表 


文件 方式 设置 x| 
案 规 | 高 级 | 


F 说 明 
i* 一 

选择 银行 代 点 文件 的 输出 
个 DBF( 数 据 库 文件 ) 人 


大 ,斯 客 阁 志 


图 6-59 “银行 代 发 一 览 表 ”界面 图 6-60 “文件 方式 设置 ”对 话 框 

ES 在 “常规 ”选项 中 选择 文件 的 类 型 ， 系 统 提 供 了 3 种 文件 类 型 以 供用 户 选 择 : 
“TXT” 文 件 是 固定 宽度 的 文本 文件 ， 在 选择 “DAT” 文件 时 ， 只 有 “字符 型 补 位 符 ” 选 项 
被 选中 的 时 候 ,“ 银 行 账号 部 位 方向 ” 才 允 许 选择 ， 否 则 该 选项 为 不 可 用 状态 ， 选择 
“DBF” 文 件 时 ， 所 有 的 设置 项 都 不 能 修改 。 

ES 选择 “高 级 ”选项 ， 对 磁盘 文件 的 格式 进行 进一步 设置 ,“ 银 行 账号 补 位 方向 ” 
有 “ 左 补 位 ”和 “ 右 补 位 ”两 种 选择 ， 如 图 6-61 所 示 。 

ESEa9 单 击 “确定 ”按钮 ， 对 生成 磺 盘 文件 格式 的 设置 进行 保存 并 返回 到 “银行 代 发 
一 览 表 ” 窗 口 。 

3. 磁盘 输出 

按照 用 户 已 设置 好 的 文件 输出 格式 和 文件 名 称 ， 将 指定 的 数据 输出 到 指定 的 磁盘 。 

在 “银行 代 发 一 览 表 ”窗口 中 选择 “传输 ”命令 项 或 选择 鼠标 石 键 的 “人 磁盘 输出 ” 菜 
命令 项 ， 输 入 要 输出 的 文件 名 ， 选 择 磁盘 和 存储 输出 文件 的 路 径 ， 如 图 6-62 所 示 。 单 击 
“保存 ”按钮 完成 文件 输出 。 
0 
。 某 资 管理 系统 提供 了 与 招商 银行 网 上 银行 系统 的 接口 。 整 理工 资 系统 的 银行 代 发 输出 ， 
格式 ， 使 其 满足 招商 银行 网 上 银行 系统 的 数据 读 取 要 求 ; 提供 银行 代 发 输出 文件 的 加 密 功 ， 
能 。 只 有 招商 银行 的 代 发 文件 才 可 以 设置 为 “加 密 格 式 ”。 
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文件 方式 设置 x| 
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设置 Tb 
y 数值 型 是 否 输出 小 数 点 ntal 
LE 
厂 数值 型 是 否 要 千 位 分 隔 符 ieh 
字符 型 补 位 方向 。 | 右 补 位 可 | 不定 长 立 件 (之 分 隔 符 ) ed 
厂 数值 型 补 位 符 | 空格 司 | c 6 时 区 据 库 文件 ) 
厂 项 目 间 分 隔 符 [ 豆 号 "| .it 
厂 括 项 目的 符号 | 到 引 号 | 
银行 账号 补 位 方向 “| 去 补 位 | 
恢复 默认 值 
厂 数据 未 尾 符号 EE | -A | - 
训 喜 名 奋 ) 下 到 站 可] -| 但 于 点 1 


保 丰 加盟 呈 ”TriTfE 长 次 促 =| 陨 甫 | 


图 6-61 “高 级 ”设置 界面 图 6-62 “银行 代 发 ”对 话 框 
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D> 6.2.4 工资 分 捧 


工资 分 摊 是 指 对 当月 发 生 的 工资 费用 进行 工资 总 额 的 计算 、 分 配 及 各 种 经 费 的 计 提 ， 并 
制作 上 自动 转账 任 证 ， 传 递 到 总 账 系 统 供 登 账 处 理 使 用 。 

1. 对 工资 分 摊 类 型 进行 设置 

由 于 工资 分 摊 的 功能 比较 多 ， 类 型 比较 广 ， 要 想 对 员工 的 工资 进行 合理 有 效 的 分 挫 ， 右 
必须 为 这 些 工 资 分 摊 类 型 进行 合理 的 设置 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

蕊 9 嘻 在 “业务 处 理 ” 界 面 中 双击 “工资 分 挫 ” 选 项 ， 打 开 “ 工 资 分 推 ” 对 话 框 ， 如 
图 6-63 所 示 。 

ES 单 击 “工资 分 挫 设 置 ” 按 钮 ， 打 开 “ 分 摊 类 型 设置 ”对 话 框 ， 如 图 6-64 所 示 。 
单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打 开 “ 分 挫 计 提 比 例 设置 ”对 话 框 ， 输 入 要 计 提 类 型 的 名 称 ， 并 选择 分 
挫 计 提 的 比例 ， 如 图 6-65 所 示 。 


T 奢 半幅 El 分 捧 类 型 设置 
计 才 各 用 帝 妈 这 本 忻 性 器 门 计 自 客 计 月 和 


图 6-63 “工资 分 扒 ” 对 话 框 图 6-64 “分 摊 类 型 设置 ”对 话 框 
3 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 即 可 打开 “分 挫 构 成 设置 ”对 话 框 ， 如 图 6-66 所 示 。 
Rn | RA 


计 提 类 型 名 称 : 凯 资 分 凑 


分 捧 计 提 上 比例 : [100% 司 | 


下 一 步 | 职 消 | : 3 | 
图 6-65 “分 摊 计 提 比 例 设置 ”对 话 框 图 6-66 “分 挫 构 成 设置 ”对 话 框 


世人 在 其 中 输入 要 分 挫 的 构成 设 荀 ， 所 有 的 构成 项 目 者 可 以 参照 系统 提供 的 内 容 进 
行 选择 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 所 输入 的 内 容 即 可 保存 起 来 。 

名 SS 如 末 要 修改 余 个 类 型 ， 在 “分 摊 类 型 设置 ”对 话 框 中 选中 要 修改 的 类 型 ， 单 击 
“修改 ”按钮 即 可 修改 成 功 〈 所 修改 的 内 容 必 须 是 已 设置 的 工资 分 配 计 提 类 型 )。 

忒 59 如 朱 要 删除 东 项 内 容 ， 选 中 要 删除 的 对 象 〈 这 个 对 象 也 必须 是 已 设置 的 工资 
分 配 计 提 类 型 ， 对 于 已 分 配 计 提 的 类 型 是 不 能 删除 的 ， 处 于 最 后 的 一 个 类 型 对 象 ， 也 不 
能 删除 )， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 网 6-67 所 示 ， 单 击 “ 是 ”按钮 可 
成 功 删 除 。 

2. 生成 转账 凭证 

工资 的 分 挫 及 避 用 计 提 的 结 末 ， 最 后 都 要 通过 凭证 转账 的 形式 ， 传 递 到 总 账 系统 中 去 。 
这 样 做 的 目的 是 ， 避 人 免 数据 的 重复 输入 ， 造 成 不 必要 的 抹 烦 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
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GE 在 “工资 分 排 ”对 话 框 中 选择 参与 本 次 费用 分 摊 计 提 的 类 型 、 部 门 、 月 份 以 及 
计 提 分 类 方式 ， 并 决定 是 否 选择 “明细 到 工资 项 目 ” 单 选 框 。 

CE 单 击 “人 确定” 按钮， 打开“ 薪资 分 推 一 览 表 ” 界 面 ， 决 定 是 否 选择 “合并 科目 
相同 、 辅 助 项 相同 的 分 录 ” 的 复 选 杠 ， 如 图 6-68 所 示 。 


alEl 到 


项 加 号 丽 图 的 工商 夯 习 出 向 | “看 和 3 这 看 入 名 村、 月 二 ERP- 有 号 
十 强 忆 情 加 二 而 动 加 市 刷 和 有 局 
i | - [到 


薪资 各 理 。“ 国 国 国 六 :4 
、 了 了) 是 否 删除 ? 


[Er 


图 6-67 信息 提示 框 图 6-68 “新 资 分 挫 一 换 表 ”界面 

世人 淮 “ 关 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 不 同 分摊 类 型 ， 系 统 会 按 选 择 的 分 摊 类 型 显示 相应 
的 一 砚 表 。 单 击 “ 制 单 ” 按 钮 ， 将 生成 当前 所 选择 的 一 种 “分 摊 类 型 ”所 对 应 的 一 张 插 证 。 

3 在 该 元 证 中 选择 “和 攒 证 字 ”， 确认“ 和 凭证 日 期 ”， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 则 凭证 元 
上 角 将 显示 “已 生成 ” 子 样 ， 表 明 该 老 证 已 传递 到 总 账 系统 。 如 末 单 击 “ 批 制 ” 按 钮 ， 可 一 
次 将 所 有 本 次 参与 分 挫 的 “分 挫 类 型 ”所 对 应 的 插 证 全 部 生成 。 


A> 6.2.5 月 末 处 理 


月 末 处 理 是 工资 管理 系统 每 期 期 未 必须 进行 的 工作 ， 通 过 期 末 结 账 ， 可 以 将 本 期 的 工资 
数据 经 过 处 理 结 转 到 下 一 期 ， 并 自动 生成 下 期 新 的 工资 明细 表 。 

1. 月 末 处 理 

月 末 处 理 只 有 在 会 计 年 度 的 1 一 1 月 份 才能 进行 。 如 果 要 想 对 多 个 工资 类 别 进行 处 理 ， 
需要 打开 多 个 工资 类 别 ， 逐 个 进行 期 末 结 算 。 如 果 本 期 的 工资 数据 未 汇总 ， 系 统 将 不 允许 进 
行 期 未 的 结账 工作 。 同 时 ， 如 果 进 行 了 结账 ， 束 不 能 对 数据 进行 修改 删除 了 。 

具体 操作 步 又 如 下 : 

久 弛 夺 在 “业务 处 理 ” 界 面 中 双击 “月 末 处 理 ” 选 项 ， 打 开 “ 月 末 处 理 ” 对 话 框 ， 如 
6-69 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 6-70 所 示 。 


| 月 未 处 理 ea 
- 当前 会 计 期 本 : 一 上 月 未 处 理 
2009 年 度 11 月 和 到 | 
2、 自 动 生成 下 月 工资 明细 表 - ee 
{月 末 处 理 3、 新 增 或 副 除 人 员 不 会 对 本 月 数据 产 月 来 外 理 之 后 ， 本 月 工资 将 趟 许 变动 ! 
生 影响 。 此 歧 月 末 处 理 四 ? 
4、 不 影响 系统 其 它 功能 的 执行 。 
请 在 月 未 处 理 前 确认 已 经 进行 数据 汇总 ， 以 确 有 十 他 ) 
保 工资 明 崩 与 汇总 数据 吻合 - 确定 取消 


图 6-69 “月 末 处 理 ” 对 话 框 图 6-70 ”月末 处 理 提示 
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SB 如 果 想 放弃 此 操作 则 单 击 “ 否 ”按钮 ， 如 果 想 继续 操作 则 单 击 “是 ”按钮 ， 系 
统 会 出 现 男 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 6-71 所 示 。 

世 线 3 持 击 “是 ”按钮 ， 打 开 “ 选 择 清 零 项 目 ” 对 话 框 ， 如 网 6-72 所 示 。 如 果 想 让 下 
月 的 项 目 完全 继承 当前 数据 ， 则 单 击 “ 否 ”按钮 。 在 其 中 选择 要 清 零 的 项 目 并 单 击 “> 之 ” 按 
钮 ， 在 右 文本 框 中 将 会 出 现 相应 的 内 容 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 6-73 
所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 月 末 处 理 就 完成 了 。 


x| 
请 选择 清 委 项 目 ,， 确定 
条 交 管理。 EE 
年 天 选择 清 委 项 ? 月 未 处 理 守 比 


图 6-71 清 零 提示 图 6-72 “选择 消 零 项 目 ” 对 话 框 图 6-73 信息 提示 框 


2. 对 上 年 数据 进行 结 转 

结 转 上 年 数据 是 将 工资 数据 经 过 处 理 后 结 较 全 本 年 。 实 现 这 个 功能 操作 的 前 提 是 新 年 度 
账 应 在 进行 数据 结 转 前 融 已 经 是 建立 过 的 。 有 具体 操作 方法 是 : 当 狐 年度 到 来 时 先 创建 新 的 年 
度 账 ， 再 在 系统 管理 中 选择 “年 度 账 ” 一 “ 结 转 上 年 数据 ”选项 ， 将 工资 数据 经 过 处 理 后 结 
转 全 本 年 〈 此 项 操作 需要 账 依 主管 在 服务 右上 登录 系统 管理 执行 操作 )。 


>> 6.3 统计 分 析 


YY 


在 薪资 管理 系统 中 选择 “统计 分 机 ”选项 ， 进 入 “统计 分 机” 界面 ， 如 图 6-74 所 示 ， 
所 有 的 统计 分 析 在 此 进行 。 


Ee 笛 到 而) 而 二 仙 ) 启 硬 页 写 司机 碍 用 坦 局 局 局 = 同 
1 重耳 击 关 二 志 | 章 博 理 相 用 机 时 司 帮 页 时 
恒生 让 音 必 图 症 布 电 保 共 凯 有 有 高 局 优 提 所 有 记忆 师 景 风量 为 
黄 且 县 面 = 
转 闫 性 总 
这 请 剧 叮 音 爵 也 霹 
上 | 1 醒酒 Ei 珊 证 二 | 三 黔 玉 吾 
四 庄 二 9 钟 到 页 强 


前 有 通 重 * 党 要 " 寺 汗 届时 基 际 
UE 于 型 让 时 上 | [于 本 Et 


卫 尖 机 1 路 到 = 轩 


工 营 司 刷 -Pot 轩 “| 聊 儿 :B41 网 转 评 网 阳 烤 怕 隐 史 二 dns 藉 宇 代 重 ) 50066111 对 二 耳 存 披 间 -SO 


图 6-74 “统计 分 析 ” 界 面 
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A> 6.3.1 账 表 


用 友 ERP-U8 提供 了 各 种 形式 的 报表 反映 工资 核算 的 结果 ， 报 表 的 格式 是 工资 项 目 按照 
一 定 的 格式 由 系统 设 定 的 ， 如 果 系 统 献 认 报表 提供 的 固定 格式 无 法 满 是 用户 的 要 求 ， 用 户 可 
以 使 用 系统 提供 的 修改 表 、 新 建 表 的 功能 进行 修改 新 建 ， 如 网 6-75 所 示 。 


Et| 
系 坊 信 项 用 所 工具 癌 种 于 阁 ) 。 岩 的 侣 站 下 页 员 5 用 上 反 ERP- 屿 
元 罩 活 吉 > 到 出。 2 失 理 使 才 诺 争 窜 检 的 (0 


广汉 刷新 全 如 件 徊 “ 

! 村 末 = bs 法 遂 币 网 La 
页 大 全 15 鲜 齐 要 

系 磋 济 息 

灯 有 通知 全 本 ， 内 渤 新 于 

未 更 | 其 王 人 | 总 ba 
页 大 小 15 健 刘 -于 


工 理 关于 RS] 风 惟 “] 册 瑟 -000 ] 风 办 环 可 料 共 有 有 限 公司 4rw+ 到 区 主 芝 ) 了 2009"13-02 -全 号 用 关于 全 4009-000-0 


图 6-75 “ 账 表 ”界面 


1. 我 的 账 表 

我 的 账 表 主 要 用 于 对 工资 管理 系统 中 所 有 的 报表 进行 管理 ， 包 括 工 资 表 和 工资 分 关 表 两 
种 报表 类 型 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

包 旨 叶 在 “ 账 表 ”界面 中 双击 “我 的 账 表 ”选项 ， 打 开 “ 账 表 官 理 ” 界 和 面 ， 如 图 6-76 
所 示 。 如 来 要 修改 “工资 表 ”， 则 可 以 先 选中 “工资 表 ” 中 需要 修改 的 账 表 ， 单 击 “ 修 改 
表 ” 按 钮 ， 打 开 “ 新 建 表 ”对 话 框 ， 可 以 修改 栏目 名 称 及 栏目 宽度 ， 也 可 以 增加 或 删除 栏 
目 ， 为 选中 的 栏目 设置 计算 公式 ， 如 图 6-77 所 示 。 


此 面 各 市 圳 5 吕 和 同上 隔 开怀 户 = 柄 


bes sl - 一 

EE 
| 

Li 


新 建 表 x| 
表 名 ”部门 条 件 汇 总 表 数据 源 ”汇总 表 一 确定 | 
-栏目 宽度 内 容 取消 | 
等 于 下 列 项 目 相 加 

选择 |jn 项 | | 上 移 | 
_ Tp | 
置顶 | 

并 减 去 下 列 项 目 置 底 


选择 相 减 项 | 


工 章 加 而 本 fi 本 村 -| 本 时 .看 本 加 居 车 而 本 二 机 二 关 本 -二 sw 本 加 证 入 1H i 二 19 局 让 南 是 弛 用 i 


图 6-76 “上 账 表 管 理 ” 界 面 图 6-77 “新 建 表 ” 对 话 框 
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ES Ce ed 唤 表 ， 在 “ 账 表 管理 ”对 话 框 中 单 击 “ 重 建 表 ”按钮 ， 打 开 
”对 话 框 ， 选 择 重 独 生成 表 ， 如 图 6-78 所 示 。 


工资 表 包 括 工资 上 友 放 签名 表 、 工 资 友 放 条 、 工 部 门 工 资 汇总 表 、 人 员 关 别 工 资 汇 
电表 等 由 系统 提供 的 原始 表 。 在 “ 账 表 ” 界面 中 双击 “工资 ”选项 ， 打 开 “ 工 资 表 ”对 话 
框 ， 选 择 要 进行 合 看 的 表 ， 如 图 6-79 所 示 。 单 击 “ 合 看 ”按钮 ， 弹 出 “选择 部 门 ”对 话 
框 ， 选 择 相 应 的 部 门 ， 如 图 6-80 所 示 。 蛙 击 “确定 ”按钮 ， 即 得 到 相应 的 结果 ， 如 图 6-81 


人 cd 


C9d 


@S 


工资 表 . xXx| 
重新 生成 工 次 表 | 请 从 下 列表 中 选择 要 查看 的 表 ,,， 查看 | 
次 发 放 签 名 退出 
Iw 人 品类 别 汇 总 表 
[lw 部 门 条件 汇总 表 
lv 条 件 统计 表 
[lw 条件 明细 表 : 


G6d 


a 


图 6-78 “重新 生成 工资 表 ” 对 话 框 图 6-79 “工资 表 ” 对 话 框 


SELd 


a | 
直击 让 | 时 I 浊 并 


图 6-80 “选择 部 门 ”对 话 框 图 6-81 “工资 发 放 签 名 表 ” 界 面 


次 分 析 表 以 工资 数据 为 基础 ， 对 部 门 、 人 员 奖 别 的 工资 数据 进行 分 机 和 比较 ， 产 生 各 


种 分 析 表 ， 以 供 决 俩 人 员 人 参 


参考 和 使 用 。 


在 ee 界面 中 双击 “工资 分 析 表 ”选项 ， 打 开 “ 工 资 分 析 表 ”对 话 框 ， 如 网 6-82 所 

请 选择 分 析 表 ” F 拉 列表 框 中 选择 相应 的 分 析 表 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 

thiste 的 条 件 后 确认， ee 得 询 的 相应 的 表 。 如 在 选择 “员工 

总 表 ” 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 员 工 工资 汇总 表 选 项 ”对 话 框 ， 如 图 6-83 所 示 。 

ts 的 “分 析 项 目 ” 和 “分 析 部 门 ” 后 ， 单 击 按钮 ， 即 可 进入 所 要 查询 的 “ 员 
汇总 表 ” 寞 面 ， 如 图 6-84 所 示 。 
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工资 分 析 表 x| 


请 选择 分 析 表 表 样 


工资 项 目 分 析 表 ( 按 部 门 对 ， 
员工 工资 汇总 素 ( 按 月 ) 工资 项 目 分 析 表 ( 按 部 门 ) 员工 工资 汇总 表 选 项 
和 XXXX 年 多 月 
: zx 国 关 训 站 人事 训 : 清光 择 分 析 项 目 ”ES xz| | 
: 月 月 区 
清洁 择 分 析 部 门 [ES | 


说 明 


按 部 门 对 工资 项 目 进 
人 


图 6-82 “工资 分 析 表 ”对 话 框 图 6-83 “员工 工资 汇总 表 选 项 ”对 话 框 
要 天 | 


图 6-84 “员工 工资 汇总 表 ” 界 面 
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对 于 工资 项 目 分 析 ， 用 户 在 分 析 界 面 可 单 击 部 门 的 下 拉 列 表 框 ， 选 择 已 选中 部 门 中 的 ， 
_ 茶 一 个 部 门 ， 允 此 部 门 的 工资 项 目 分 析 表 坟 行 得 看。 


对 于 员工 工资 汇总 表 ， 系 统 提供 对 单一 工资 项 目 进行 工资 构成 分 析 ， 而 对 于 分 部 门 各 月 
工资 构成 分 析 表 ， 系 统 也 提供 对 单一 工资 项 目 进行 工资 构成 分 机 。 在 显示 各 个 表 的 对 话 框 中 
单 击 “ 碍 询 ” 命 令 项 ， 即 可 对 得 询 条 件 进 行 更 改进 而 碍 询 其 他 的 表 。 


A> 6.3.2 凭证 查询 


工资 核算 的 结果 以 转账 元 证 的 形式 传输 到 总 账 系统 ， 在 总 账 系 统 中 可 进行 得 询 、 审 核 、 
记 账 等 操作 ， 但 是 不 能 修改 、 删 除 。 工 资 管理 传输 到 账 务 系 统 的 赁 证， 可 通过 凭证 查询 来 进 
行 修改 、 删 除 和 冲销 等 。 上 其 体操 作 步 又 如 下 : 

芒 弛 0 叶 在 “统计 分 析 ” 界 面 中 双击 “和 凭证 查询 ”选项 ， 打 开 “ 和 凭证 三 询 ” 对 话 框 ， 如 
6-85 所 示 。 

叱 a 人 在“ 合 询 期 间 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 要 会 询 的 起 始 月 份 和 终止 月 份 ， 系 统 目 动 将 
处 于 俘 询 期 间 的 途 证 以 列表 的 形式 显现 出 来 。 

节 叫 9 在 列表 中 选中 一 张 凭证 ， 早 击 对 话 框 上 的 “删除 ”按钮 ， 弹 出 如 图 6-86 所 示 的 
信息 提示 框 。 蛙 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 将 标记 为 “未 审核 ”的 凭证 删除 。 其 操作 只 是 在 吕 账 中 将 
凭证 做 一 个 “作废 ”的 标记 ， 如 采 想 将 此 凭证 从 系统 的 数据 库 中 删除 ， 还 需要 在 总 账 中 执行 
凭证 整理 处 理 。 
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Xx| 
|X 入 冲销 站 单据 习作 证 | 名 


2005-08-01 ; 管理 费用 a 
2005-08-01 制造 费用 分 挫 2 demo 2005-08-31 转 -5 记 账 


2005-08-01 生产 成 本 分 挫 3 demo 2005-08-31 转 -6 记 账 


EE 


_ 工 ) ”是否 要 删除 当前 凭证? 


图 6-85 “凭证 查询 ”对 话 框 图 6-86 信息 提示 框 


sa 单 击 “单据 ”按钮 ， 显 示 原 始 凭证， 如 图 6-87 所 示 。 单 击 “ 凭 证” 按钮， 显示 
单 张 凭证 的 窗口 ， 如 图 6-88 所 示 。 

进行 上 述 操作 之 后 ， 可 以 登录 总 账 系统 进行 工资 发 放 的 凭证 处 理 ， 这 里 不 再 敬 述 。 
[CN -lox| ”Cross = 


- 女 件 下) 查 杰 如 工具 在) 入 肋 人) 
pA | 守 口 > 】 向 - 一 :一 本 - 
法 | 二 二 35 辆 出 物 卫生 用 同和 必要 HH yy 证 且 


管理 费用 一 览 表 
夺 ”人 台 间 衬 日 相同 、 辅 助 项 相同 的 分 录 车 在 账 全 证 | 
类 型 [ 芝 运 绽 用 | 计 提 会 计 月 份 : 2005 .08 +t 过 1 = 1 陆 单 需 误 =: 避 


应 发 合计 
部 门 名 称 从 员 类 别 
分 配 人 金额 借方 科目 贷方 科目 


B450.00 5502 


5400.00 5502 
5400. 00 Esl 


图 6-87 原始 作证 图 6-88 单 张 凭证 显示 


6.4 数据 维护 


在 新 资 管理 系统 中 可 通过 数据 上 报 和 数据 采集 方式 实施 数据 维护 ， 如 果 有 人 员 调 动 ， 还 
需要 适时 进行 人 员 调 动 调整 ， 从 而 实现 工资 关 别 的 汇总 操作 。 


PPP> 6.4.1 数据 上 报 与 数据 采集 


所 谓 数 据 上 报 是 指 本 月 与 上 月 相 比 新 增加 入 员 数 量 信 息 或 减少 人 员 数 量 信息 的 上 报 ， 主 
要 在 基层 时 位 账 中 使 用 ， 形 成 上 报 数 据 文件 。 如 果 企 业 为 单 工资 类 别 账 时 一 直 可 用 ， 而 多 工 
资 关 别 时 需 关 闭 所 有 工资 类 别 才 可 使 用 。 数 据 上 报 的 方法 很 简单 ， 共 体操 作 步 又 如 下 : 

世 叶 在 狐 资 管理 系统 中 双击 “维护 ”选项 下 的 “数据 上 报 ” 选 项 ， 打 开 “ 数 据 上 
报 ” 对 话 框 ， 选 择 相应 的 选项 ， 如 图 6-89 所 示 。 

蕊 a 单 击 “路 径 及 名 称 ” 文 本 框 右 侧 的 虽 按 钮 ， 打 开 “ 妃 存 为 ”对 话 框 ， 在 其 中 输 
入 相应 的 名 称 ， 选 择 相 应 的 路 径 ， 如 图 6-90 所 示 。 


工资 类 别 ”|001 


|Y 包含 新 增 估 员 依 息 路 径 及 名 称 : 


区 而 这 民风 请 肝 起 [mn 
尼克 交 下 次 数据 变动 多 员 傅 咎 
Iv 包含 工资 数据 信 息 | 是 天 统一 更 执 单 位 代码 


轩 永 合 无 变化 厂 员 信息 单位 代码 | 


文件 名 四 : il 


保存 类 型 (T): (Gk. SBPY 


图 6-89 “数据 上 报 ” 对 话 框 图 6-90 “万 存 为 ”对 话 杠 


多 5 单 击 “ 保 在 ”按钮 ， 完 成 数据 路 径 的 选择 操作 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 完 成 数据 
的 上 报 操作 。 

所 谓 数据 采集 是 指 人 员 信 息 的 采集 ， 人 员 信 息 采 集 是 指 将 人 员 上 报 盘 中 的 信息 ， 该 入 全 
系统 中 ， 主 要 用 于 人 员 增 加 、 减 少 、 工 资 效 据 的 变更 。 数 据 采 集 功能 在 单 工资 关 别 账 时 一 直 
可 用 ; 多 工资 类 别 时 需 关 团 所 有 工资 类 别 才 可 使 用 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

3sy 在 攻 资 管理 系统 中 选择 “维护 ”一 “数据 采集 ”选项 ， 打 开 “ 数 据 采 集 ” 对 话 
框 ， 如 图 6-91 所 示 。 

se 单 击 “采集 文件 ” 右 侧 的 加 按钮 ， 打 开 “ 打 开 ” 对 话 框 ， 选 择 需 要 采集 的 文件 
并 双击 《指定 采集 文件 的 路 径 及 文件 ， 文 件 名 称 限 定 为 *SBP 类 型 的 文件 )， 如 图 6-92 所 
示 。 完 成 文件 采集 路 径 的 选择 回 到 “数据 采集 ”对 话 框 后 ， 如 果 是 多 工资 闪 别 ， 还 需要 选择 
指定 工资 关 别 。 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 完 成 数据 采集 操作 。 


打开 | 
查找 范围 部 ;| 加 我 的 文档 "| + 加 全国 - 


ER 
数据 采集 


采集 交 件 [CADocuments and Settings\Adrministr 


工资 类 别 ”|1o01 


文件 类 型 (T): | Gk. SBP) M | 取消 
厂 以 只 读 方 式 打 开 (E) 


确定 取消 


图 6-91 “数据 采集 ”对 话 框 图 6-92 “打开 ”对 话 框 


> 6.4.2 人 员 调 动 调整 


对 于 已 经 做 了 调 出 标记 的 人 员 ， 所 有 档案 信息 茶 止 修改 。 调 出 人 员 的 标号 可 再 次 使 用 ， 
调 出 人 员 调 出 当月 即 不 再 参与 工资 的 发 放 。 调 出 人 员 在 当月 还 没有 做 结算 之 前 ， 可 取消 调 出 
的 标记， 但 如 来 编写 已 经 被 其 他 的 人 员 使 用 了 ， 将 不 能 再 取消 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

ey 在 狼 资 官 理 系 统 中 选择 “维护 ”一 “人 员 调 动 ”选项 ， 打 开 “ 人 员 调 动 ” 对 话 
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框 ， 如 图 6-93 所 示 。 


x| 
当前 类 别人 员 调 出 人 员 
01 段 玲 华 可 | 
=>| 


快速 定位 | 人 员 编码 | 等 于 | 


调动 至 类 别 [oo2 ”| 
部 门 | 编辑 部 | 


图 6-93 “人 员 调 动 ” 对 话 框 


六 SEE 从 “当前 类 别人 员 ” 列 表 框 中 选择 要 调 出 的 人 员 ， 蛙 击 转移 按钮 “二 二 ”将 选 
中 的 人 员 转 入 “ 调 出 人 员 ” 列 表 框 中 ， 在 “调动 全 关 别 ”的 下 拉 列 表 选 框 中 选择 被 选中 的 人 
员 要 调 往 的 工资 类 别 ， 且 选择 要 调 入 的 部 门 。 

2 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 完成 调动 操作 。 选 择 “ 设 置 ” 一 “人 员 档 案 ” 选 项 ， 
伍 看 当前 工资 类 列 下 调动 人 员 的 状态 ， 调 出 人 员 的 “ 集 友 工资 ”和 “ 调 出 ” 栏 被 系统 目 动 修 
改 〈 在 做 完 月 《年 ) 结算 处 理 之 后 ， 调 出 标志 不 可 取消 )。 

为 保证 数据 的 完整 性 和 一 致 性 ， 调 出 人 员 在 调 出 的 当年 不 可 以 进行 删除 。 只 能 在 进行 年 
末 处 理 乙 后 ， 产 的 一 年 开始 时 ， 才 可 以 将 此 人 删除 。 在 年 确 进 行 工 资 数 据 汇 总 碍 询 时 ， 调 动 
人 员 的 工资 可 分 为 调动 前 和 调动 后 的 两 部 分 进行 得 询 。 


DP> 6.4.3 工资 类 别 汇总 


在 多 个 工资 关 别 中 ， 可 以 部 门 编写、 人员 编号 、 人 员 姓 名 为 标准 ， 将 此 三 项 内 容 相同 人 
员 的 工资 数据 做 合计 。 例 如 需要 统计 所 有 工资 闫 别 本 月 肥 放 工资 的 合计 数 ， 或 东 个 工资 尖 别 
所 有 发 放 次 数 的 合计 数 ， 或 条 些 工资 闫 别 中 的 人 员工 资 都 由 一 个 银行 代 发 ， 而 望 生成 一 套 完 
整 的 工资 数据 传 到 银行 ， 则 可 使 用 此 项 功能 。 基 体操 作 步 又 如 下 : 

ME 在 新 资 管理 系统 中 选择 “维护 ”一 “工资 类 别 汇 总 ”选项 ， 打 开 “ 工 资 类 别 汇 


总 ”对 话 框 ， 选 择 需 汇总 的 工资 闫 别 ， 如 图 6-94 所 示 。 


工资 类 别 汇总 Ed 
请 选择 要 汇总 的 工资 类 别 确定 | 


职 消 


图 6-94 “工资 类 别 汇 总 ”对 话 框 


沙包 Ba 羊 击 “ 傅 定 ”按钮 ， 即 可 完成 工资 关 别 的 汇总 操作 。 


>> 6.5 专家 点 挨 


点 拨 1: 在 对 薪资 管理 系统 进行 管理 的 过 程 中 ， 为 什么 不 能 对 薪资 系统 进行 月 未 处理 ? 

解答 : 当 出 现 这 种 现象 时 ， 用 户 最 好 检查 一 下 目 己 所 在 账 套 的 会 计 年 度 ， 月 未 处 理 只 有 
和 企 会 计 年 度 的 1 月 到 11 月 之 间 才 能 进行 。 

点拨 2: 在 进行 人 员 变 动 调整 操作 时 ， 为 什么 不 能 删除 调 出 人 员 ? 

解决 : 当 出 现 这 种 现象 时 ， 用 户 最 好 检查 一 下 调 出 人 员 调 出 的 日 期 。 为 了 保证 数据 的 完 
整 性 和 一 致 性 ， 调 出 人 员 在 调 出 的 当年 不 可 以 进行 删除 。 上 只 能 在 进行 年 末 处 理 忆 后， 新 的 一 
年 开始 时 ， 才 可 以 将 此 人 删除 。 在 年 底 进 行 工资 数据 汇总 查询 时 ， 调 动人 员 的 工资 可 以 分 为 
调动 前 和 调动 后 的 两 部 分 进行 租 询 。 


>> 6.6 沙场 练兵 


1. 填空 题 

(1) 同一 个 部 门 可 以 被 工资 类 别 选中 ， 已 经 说 使 用 的 部 门 则 不 能 取消 选 
择 ， 在 选择 树 形 结构 的 末 级 部 门 时 ， 应 该 完 选择 

(2) 是 个 人 纳税 情况 的 记录 ， 系 统 提供 对 表 中 栏目 的 设置 功能 (在 个 人 所 
得 税 申报 表 栏 目 中 只 能 选择 系统 提供 的 项 目 ， 不 提供 由 用 户 目 定义 的 项 目 )。 

(3) 是 指 对 当月 发 生 的 工资 费用 进行 工资 总 额 的 计算 、 分 配 及 各 种 经 费 的 
计 握 ， 并 制作 目 动 转账 任 证 ， 传 递 到 总 账 系统 供 登 账 处 理 时 使 用 。 

2. 选择 题 


(1) 工资 数据 可 以 分 为 《 ) 种 。 


A. 1 B. 2 C. 3 D. 4 
(2) 工资 核算 业务 的 期 末 结 账 只 能 在 《 ) 。 

A. 1 一 10 月 份 B. 1~11 月 份 C. 1 一 12 月 份 D. 任何 时 候 
(3) 薪资 管理 系统 提供 了 与 ( ) 网 上 银行 系统 的 接口 。 

A. 招商 银行 B. 中 国 建设 银行 C. 中 国 农业 银行 ”DD. 交通 银行 


3. 简 答 题 : 

(1) 如 何 建立 工资 账 套 ? 
(2) 如 何 设 营 工资 项 目 ? 
(3) 如何 调 整 人 员 调动 ? 


>> 习题 答案 


(1) 多 个 上 级 部 门 《2) 个 人 所 得 税 扣 缴 申报 表 《3) 工资 分 摊 


(1)B (2)B (3)A 
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3. 简 答 题 

(1) 在 “UFIDA ERP-U8” 和 窗口 中 选择 “业务 工作 ”标签 ， 选 择 “ 人 力 资源 ”一 “薪资 
管理 ”了 选项 ， 在 “建立 工资 套 ” 对 话 框 中 进行 相应 设置 。 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 打 开 “ 扣 
税 设 置 ” 界 面 ， 进 行 相应 设置 。 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 进 入 “人 员 编 可” 对 话 框 ， 进 行 相应 
设置 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 结 束 工 资 账 套 的 建 这 。 如 果 账 套 已 经 建立 ， 则 账 套 中 的 部 分 参数 
可 在 “基础 设置 ”选项 下 的 “选项 ”下 进行 修改 。 

(2) 在 “设置 ”界面 中 双击 “工资 项 目 设置 ”选项 ， 打 开 “ 工 资 项 目 设置 ” 对 话 框 ， 
进行 相应 设置 。 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 在 工资 项 目 列表 增加 一 行 狐 的 空白 行 。 如 果 要 添加 的 
工资 项 目 在 “名 称 参 照 ” 中 不 存在 ， 可 在 空白 行 的 “工资 项 目 名 称 ” 列 中 输入 。 

(3) 在 薪资 管理 系统 中 双击 “维护 ”一 “人 员 调 动 ” 选项， 打开 “人 员 调 动 ” 对 话 框 。 
从 “当前 次 别 人 员 ” 列 表 框 中 选择 要 调 出 的 人 员 ， 单 击 转移 按钮 “> 之 之 ”将 选中 的 人 员 转 入 
“ 调 出 人 员 ” 列 表 框 中 ;在 “调动 至 类 别 ” 的 下 拉 列 表 选 框 中 选择 被 选中 的 人 员 要 调 往 的 工 
资 类 别 ， 且 选择 要 调 入 的 部 门 。 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 完 成 调动 操作 。 选 择 “ 设 置 ” 一 “人 员 
档案 ”选项 ， 即 可 查看 当前 工资 类 别 下 调动 人 员 的 状态 ， 调 出 人 员 的 “ 停 发 工资 ”和 “ 调 
出 ” 栏 被 系统 上 自动 修改 〈 在 做 完 月 《年 ) 结算 处 理 之 后 ， 调 出 标志 不 可 取消 )。 


主要 内 容 : 
@ 固定 资产 系统 初始 化 
@ 日 常 业务 处 理 

@ 账 表 管理 与 数据 维护 


本 草 讲 述 了 固定 资产 系统 初始 化 的 设置 ， 以 及 实现 各 种 日 当 
业务 处 理 操 作 ， 并 对 形成 的 账 表 实现 官 理 ， 最 后 实现 数据 维护 操 
作 ， 你 证 整个 固定 资产 管理 系统 的 安全 使 用 。 


3- 
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| 固定 资产 共有 价值 高 ， 使 用 周期 长 、 使 用 地 点 分 散 等 特点 。 有 其 管理 难度 大 ， 需 要 由 浅 入 
深 一 层 层 地 实施 管理 。 


>>7.1 固定 资产 系统 初始 化 


回 定 资 产 汪 理 系统 按 月 反映 固定 资产 的 增加 、 减 少 、 原 值 以 及 其 他 的 变动 符 ， 并 输出 相 
应 的 增 减 变动 明细 账 ， 按 月 自动 计 提 折旧 ， 生 成 折旧 分 配 任 证， 同时 输出 相关 的 报表 和 账 
短 。 在 使 用 固定 资产 管理 系统 乙 前 需 对 固定 资产 系统 进行 初始 化 操作 。 


PP> 7.1.1 建立 固定 资产 子 账 套 


在 建立 固定 资产 账 套 之 前 要 设置 的 内 容 主要 包括 约定 以 及 说 明 、 局 用 月 份 、 折 旧 信息 、 
编码 方式 、 账 务 接 口 和 完成 设置 等 6 部 分 。 上 其 体操 作 步 又 如 下 : 
5 在 “UFIDA ERP-U8” 徐 口中 选择 “财务 会 计 ” 一 “ 周 定 资产 ”选项 ， 由 于 是 第 
一 次 进入 ， 会 出 现 一 个 初始 化 信息 提示 框 ， 如 图 7-1 所 示 。 
尖 名 Eee 单 击 “和 古 ” 投 钮 ， 打 开 “ 初 始 化 账 套 癌 导 ”对 话 框 ， 其 中 显示 回 定 资产 账 套 的 
基本 信息 ， 用 户 奉 看 完毕 后 选择 “我 同意 ” 单 选 项 ， 如 图 7-2 所 示 。 
FFTTETEIT 
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1 约定 及 说 您 将 要 初始 化 的 固定 资产 账 套 的 基本 信息 如 下 : 
到 帐 大 号 祝 ? 贞 锥 环保 科技 有 限 公司 
LES - 2 号 
DD 2. 启 用 月 份 使 用 单位 : 克 铃 环保 科技 
> 与 本 位 市 : 
= 资产 管理 的 基本 原则 : 
se 本 未 统 济 产 管理 求 用 严格 的 序 时 管理 ， 序 时 到 日 。 
各 种 变动 变动 后 折旧 计算 和 分 配 汇总 原则 : ee 
i 1、 术 条 颖 发 生 与 折旧 计算 有 关 的 喜 动 后 ， 加 速 折旧 法 在 变动 生效 的 当期 以 
: 兆 值 作为 计 提 原 值 ， 以 剩余 使 用 年 限 为 计 提 年 限 计算 折旧 ; 直 纵 法 还 以 原 
公式 计算 ( 因 公式 中 已 考虑 了 价值 变动 和 年 限 调整 )。 以 前 管 改 的 月 折旧 
襄 或 单位 折旧 的 纵 承 全 元 效 。 | 
5 账 务 接口 2、 与 折 肯 计算 有 关 的 变动 是 除了 部 门 转移 、 类 别 调整 外 的 由 变动 单 引起 的 
固定 资产 区 | 变动 。 、 、 、 、 ee 
固定 3 大寺 调整， 累计 折旧 调整 ， 稳 残 值 ( 率 ) 调整 根据 系统 选项 设置 及 变动 ,| 
6. 完成 
) ”这 是 第 一 次 打开 此 账 套 , 还 未 进行 过 初始 化 , 是 否 进 行 初始 化 ? 


/9Ld 
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图 7-1 初始 化 信息 提示 框 图 7-2 “初始 化 账 套 向 导 ” 对 话 框 
第 7 章 ME 蛙 币 “下 一 步 ” 欣 乌 ， 打 开 “ 司 用 月 份 ”对 话 框 ， 显 示 本 账 套 固定 资产 开始 使 


2 用 的 年 份 和 会 计 期 间 ， 但 局 用 日 期 具 能 得 看 而 不 能 修改 。 当 确定 启用 日 期 后 ， 在 该 日 期 前 的 
所 有 固定 资产 都 将 作为 初期 数据 ， 在 局 用 月 份 开 始 计 提 折 旧 ， 如 图 7-3 所 示 。 

让 SI 时 击 “ 和 下 一 步 ” 按 钮 ， 进 入 “折旧 信息 ”对 话 框 ， 议 置 相应 的 扩 旧 信息 ， 如 多 
7-4 所 示 。 系 统 设 定 的 处 理 方 式 是 : 每 个 月 均 计 提 折 旧 ， 但 折旧 汇总 分 配 原 则 按 选 择 的 周期 
进行 ， 一 旦 选 定 ， 系 统 将 上 自动 在 相应 的 月 末 生 成 折旧 分 配 表 ， 提 示 制 作 记 账 插 证 。 系 统 提 供 
1、2、3、4、6、12 等 分 配 周期 。 

如 条 选 中 “ 当 ( 月 初 已 提 月 份 = 可 使 用 月 份 -1D) 时 ， 将 剩余 的 折旧 全 部 提 足 《工作 量 法 除 
外 )” 选 项 ， 除 工作 量 法 外 ， 该 月 月 折旧 额 = 净值 - 净 残 值 ， 且 不 能 手工 修改 ， 如 和 果 不 选择 这 
一 项 ， 则 该 月 不 提 足 折旧 ， 且 可 手工 修改 ， 但 如 果 以 后 各 月 投 照 公式 计算 的 月 折旧 率 或 折旧 
额 是 负数 时 ， 则 可 认为 公 陈 无 效 ， 令 月 折旧 率 =0， 月 折旧 额 = 将 值 - 净 残 值 。 
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初始 化 账 套 向 导 EE 初始 化 账 套 向 导 | 
- 步骤 一 一， 账 套 自 用 月 份 和 | 
本 账 套 计 提 折旧 
守成 1 闻 日 定 及 说 日 
1. 约定 及 说 明 ww 1. 约定 及 说 明 sw 主要 折 上 方法 1 - 
> 向 用 月 2009. 11 2. 启 用 月 份 。 ww 折旧 汇总 分 配 周期 
全 Tm 
3. 折 旧 信 息 3 折旧 芒 
ee ee 克 当 (月 初 已 计 提 月 份 = 可 使 用 月 份 -1) 时 将 剩余 折旧 全 部 提 足 (工作 量 法 除外 ) 
下 次 折旧 分 配 月 份 : 2009. 11 
5. 账 务 接 口 说 明 5. 账 务 接 口 we 
在 正式 使 用 本 系统 前 ， ， 少 须 格 花 至 到 党 日 期 前 的 所 有 因 定 资产 深 料 法 ， 计 提 ee 
6. 完 成 对 人 关系 统 ， 省 则 系统 特 不 能 下 而 埋 行 国定 容 产 的 各 项 和 及 要 和 s 完成 和 


图 7-3 “局 用 月 份 ”对 话 框 图 7-4 “折旧 信息 ”对 话 框 
5 了 击 “ 下 一 步 ”按钮 打开“ 编码 方式 ”对 话 框 ， 如 图 7-5 所 示 。 资 产 类 列 编 


加 方 式 设 定 后 ， 一 量 于 级 使用 了 类 别 ， 该 级 长度 不 能 修改 ， 没 有 使 用 过 的 各 级 长 度 可 们 
上 天 中央 和 的 六 产 上 直 久 网 才 式 只 本 近 振 各 
9 单 击 “ 下 一 步 ” 按钮， 打开“ 财务 接口 ”对 话 框 ， 如 图 7-6 所 示 。 


mt x| CT x| 
| 机 六 类 反方 
1 约定 及 说 明 As | 全 1 人 约定 及 说 明 sw 站 ee 
.将 1. 区 正 
篇 3 长 度 上 | 国 加 门下 P| 国 国 国 固定 资产 对 账 科目 fy 图 
>. 启用 月 份 。 2 让 用 月 份 。 累计 折旧 对 账 科目 产 - 
wm wy em 证 EE 
i ”固定 资产 编码 方式 到 
i 月 月 
MV | ce 手工 输 入 个 自动 入 1 > | 在 对 账 不 平 情况 下 允许 固定 资产 月 未 结账 
和 篇 方 序号 长 度 4 .编码 方式 
= 
5. 口 
账 盆 接 和 5 账 务 接 了 
6 .完成 1 本 系统 类 别 编码 最 长 可 为 8 级 20 位 ， 6 完成 选择 向 账 务 系统 传输 数据 后 , 本 系统 将 与 账 务 系统 接口, 这 样 可 进行 固定 次 
2 系统 推荐 类 别 编码 使 用 国家 规定 的 4 级 6 位 ( 2112 ) 方式 。 产 核算 业务 的 目 动 转账 工作 。 


图 7-5 “编码 方式 ”对 话 框 图 7-6 “财务 接口 ”对 话 框 


外 到 单 击 “ 固 定 资产 对 账 科 目 ” 右 侧 文 本 框 中 的 到 按钮 ， 在 “科目 参照 ”对 话 框 中 
选择 “资产 ”的 下 拉 列 表 中 的 “1601 固定 资产 ”项 ， 如 图 7-7 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
将 其 添加 到 “固定 资产 对 账 科目 ”文本 框 中 。 

包 a, 同样 ， 对 于 “累计 折旧 对 账 科目 ” 右 侧 的 文本 框 也 一 样 ， 选 择 “ 资 产 ” 下 的 
“1602 累计 折旧 ”项 ， 完 成 对 账 科 目的 选择 操作 ， 如 图 7-8 所 示 。 


x| EE Xx| 


| Pe 门 | 控 树 型 显 示 Jv 与 账 务 系统 进行 对 账 
1. 约定 及 说 明 对 账 科目 


i 

2 启用 月份 。 ww 固定 资产 对 账 科目 1601, 固定 过 
Di 
Di 


i 上 1502 持 有 至 到 期 投资 减 值 准 备 
i .1511 

: 1512 长 期 股权 投资 减 值 准备 a 黑 计 折旧 对 账 科 目 1602, 洪 ! 十 折旧 

i .1521 投资 性 房地产 | . 


fw 在 对 账 不 平 情况 下 允许 固定 资产 月 未 结账 


-1531 长 期 应 收 款 
i i1532 未 实现 融资 收益 
i i1541 存 出 资本 保证 金 
i il1602 暴 ! 填 折旧 国 
ji1603 和 
i :1604 时 
.1605 工程 物资 es 
| 1606 固定 资产 清理 说 明 
; :1611 未 担保 余 值 -| 
i a 6. 完成 选择 向 账 笋 系统 传输 数据 后 , 本 系统 将 与 账 务 系统 接口 , 这 样 可 进行 固定 资 
过 源 条 全 产 核 算 业 务 的 目 动 转账 工作 。 
厂 个 人 往来 厂 供应 商 往来 厂 项目 核算 厂 数量 核算 厂 日 记 账 Iy 非 封 存 


厂 客户 往来 厂 部 门 核算 ” 厂 外 币 核 算 厂 未 级 科目 厂 银行 账 过滤 | 


3. 折 旧 信 息 


4. 编码 方式 


下 讨 二 起 | 退出 | 
图 7-7 “科目 参照 ”对 话 框 图 7-8 设置 财务 接口 选项 
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用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


是 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 打开“ 完成 ”对 话 框 ， 对 系统 给 出 的 汇总 报告 进行 检查 ， 
ee ee 系统 的 账 僚 初始 化 过 程 。 单 击 “ 完 成 ” 按 
钮 ， 将 弹出 系统 拓 示 信息 ， 如 图 7-10 所 示 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 出 现 妃 一 信息 提示 框 ， 如 网 7-11 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 进 入 固定 资产 管理 系统 窗口 。 


初始 化 账 套 向 导 x| 


次 日 纤 六 于 人 宫 忆 言 息 的 基本 设置 工作 。 您 所 设置 的 大 部 分 信息 在 选择 完 


「 步骤 


2. 自用 月 份 


3. 折 旧 信 息 


4. 编码 方式 


5. 账 劳 接 口 


6. 完 
成 


1. 约定 及 说 明 


di 
di 
di 
Di 


< 


成 ' 按钮 后 不 允许 峙 修改 ， 因 此 诸 检 查 输入 信息 是 军 确 保 正 确 ， 如 涉 正 确 ， 
请 回 到 相应 的 步 又 进行 收 改 。 

账 套 名 称 风铃 环保 科技 有 限 公司 

使 用 单位 风铃 环保 科技 

主管 姓名 demo 

资产 类 别 编 码 方 式 21120000 

固定 资产 编码 方式 手工 输入 

本 账 套 计 提 折旧 车 

主要 折旧 方法 平均 年 限 法 (二) 

折旧 汇总 分 配 周期 1 个 月 

账 套 启用 月 份 2009-11-01 

与 账 务 系 统 进 行 对 账 记 
在 对 账 不 平 情况 下 人 允许 固定 资产 月 未 结账 是 
固定 资产 对 账 科 目 1601, 固定 资产 

黑 计 折旧 对 账 科 目 1602, 累计 折旧 


图 7-10 信息 提示 框 


HA> 7.1.2 基础 设置 


图 7-9 


“完成 ”对 话 杠 


ESG :> 


已 成 功 初 前作 本 回 定 资产 帐 套 ! 


图 7-11 成 功 初始 化 本 固定 资产 账 父 


在 固定 资产 管理 系统 中 选择 “设置 ”选项 ， 进 入 “设置 ”界面 ， 固 定 资产 的 所 有 基础 设 
置 都 在 此 进行 ， 如 图 7-12 所 示 。 


“要 也 部 国 国 和 0。 工具 条) 柄 到 感 | 要 区 另 
地 主因 | 及 昌 击 ”天 钢 理 向 必 冲 时 霹 加 县 燥 


恒 避 要 和 局 屋 督 起 局 证 在 所 痛 类 局 区 时 所 看 条 局 场景 身 存 训 
洗 量 本 国医 


日 要 潭 


| 


阐 轩 点 面 > 
辐 上 烛 古 鼻 
计 进 剧种 全 际 改 党 
| 王 时 
奢 二 机 1 钙 嘎 
系 恒 油 息 


种 着 


皇 冯 二 要 = 间 际 =。 如 这 吊 疡 用 隐 
直通 外 


| 


图 7-12 


E 


六 版 ERP= 网 


= 中 


| 互 章 


主 是 英 政 


了 硬 十 而 | 
下 避 炎 wot] 风 炉 区 昼 灶 技 有 尊 急 司 - 1 ds 师 可 主考 ) 本 ooer1l- 中 


“设置 ”界面 


1. 选项 

如 和 需要 对 账 套 中 的 茶 些 参数 进行 修改 时 ， 在 “设置 ”界面 中 双击 “选项 ”选项 ， 打 开 
“选项 ”对 话 框 ， 使 用 “编辑 ”功能 进行 修改 ， 如 图 7-13 所 示 。 如 下 要 对 儿 些 必须 修改 的 错 
误 设 前 进行 修改 而 系统 叉 不 允许 修改 时 ， 只 能 通过 “重新 初始 化 ”功能 实现 《如 末 初 始 化 将 
清空 对 该 子 账 僚 所 做 的 一 切 设置 )。 

2. 部 门 对 应 折旧 科目 

回 定 资 产 管 理 系统 在 录入 卡片 时 ， 只 能 选择 明细 级 部 门 ， 设 置 折 旧 科 目 也 只 有 对 明细 级 
部 门 进行 设置 才 有 和 意义。 如果 对 菏 一 个 上 级 部 门 设置 了 对 应 的 折旧 科目 ， 下 级 部 门 继承 上 级 
部 门 的 设置 (设置 部 门 对 应 的 折旧 科目 时 ， 必 须 选择 末 级 会 计 科 上 日 )。 上 其 体操 作 步 又 如 下 : 

包 叶 在 “设置 ”界面 中 双击 “部 门 对 应 折旧 科目 ”选项 ， 打 开 “ 部 门 对 应 折旧 科 
目 ” 议 首 界 和 面 ， 如 图 7-14 所 示 。 


lid 
ET 页 mi 二 3 ID 用 友 ERP- 号 


基本 信息 | 折旧 信息 ”| 与 账 务 系统 接口 ”| 编码 方式 | 其 它 | 


账 套 号 
账 套 名 称 


使 用 单位 
本 位 市 


主管 姓名 
本 账 套 计 提 折旧 是 
账 套 启 用 月 份 。 2009. 11 


图 7-13 “选项 ”对 话 框 图 7-14 “部 门 对 应 折旧 科目 ”设置 界面 
芒 鲁 e 如 采 要 更 改革 个 部 门 的 折旧 科目 ， 只 需 在 该 窗口 左 侧 选中 这 个 部 门 ， 单 击 “ 修 
改 ” 按 钮 ， 系 统 目 动 将 “列表 视图 ”更 改 为 “ 单 张 视图 ”， 如 图 7-15 所 示 。 


FE: 
到 让 页 四 5 人 用 披 ERP- 屹 


耻 阳 区 50H) 风 竺 下 枉 科 扶 窒 下 公司 “4w 傅 村主 芹 ) 了 了 20091 04 生 才 元 用 其 欢 作 40D0 00-90 


图 7-15 修改 折旧 科目 


二 > 


冠 ”202 | 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


2 单 击 “折旧 科目 ” 右 侧 的 “参照 ”按钮 ， 从 “科目 参照 ”对 话 框 中 重新 选择 一 
个 科目 ， 或 直接 输入 科目 的 编码 ， 即 可 自动 将 对 应 的 科目 名 称 显示 出 来 。 

二 单 击 “保存 ”按钮 ， 将 设置 的 结果 进行 保存 并 返回 到 “列表 视图 ”方式 。 单 击 
“刷新 ”按钮 ， 系 统 将 选 定 部 门 的 所 有 下 级 部 门 的 折旧 科目 都 更 狐 为 刚刚 设 定 的 科目 。 对 上 
级 部 门 的 折旧 科目 进行 设置 时 ， 下 级 部 门 可 以 继承 上 级 部 门 的 折旧 科目 ， 下 级 部 门 也 可 以 选 
择 不 同 的 折旧 科目 。 上 下 级 部 门 的 折旧 科目 可 以 相同 ， 也 可 以 不 同 。 

3. 资产 类 别 

固定 资产 的 种 类 繁多 ， 规 格 也 不 一 样 ， 要 强化 固定 资产 管理 ， 及 时 准确 地 做 好 固定 资产 
核算 ， 必 须 科 学 地 对 固定 资产 进行 分 类 ， 为 核算 和 统计 管理 提供 依据 。 企 业 单位 可 根据 自身 
的 特点 和 在 管理 方面 的 要 求 ， 制 定 一 个 合理 的 资产 分 类 方法 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

恩师 国明 在 “设置 ”界面 中 双击 “资产 类 别 ” 选 项 ， 打 开 “ 资 产 类 别 ” 界 耐 ， 如 图 7-16 
所 示 。 系 统 提供 了 “列表 视图 ”和 “ 单 张 视图 ”两 种 显示 资产 类 别 的 方法 。 


Er .=m 
各 而 下 名 吉本 加 ”用 敌 ERP- 网 


了 出 轿 ; 901 网 昼 环 全 科 耻 有 有 限 色 号 ds 峥 村主 首 ) 2906011"04 加 避风 划 辽 生 oal 


图 7-16 “资产 关 别 ”界面 


ME 在“ 列表 视图 ”选项 卡 中 显示 了 所 有 已 经 定义 好 的 资产 类 别 。 在 冯 次 进入 资产 
类 列 设 症 时 资产 类 别 列表 是 空 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 即 可 将 显示 方式 由 “列表 视图 ”转换 到 
“ 单 张 视图 ” 由 于 是 首次 增加 资产 类 别 ， 如 图 7-17 所 示 ,“ 上 级 名 称 ” 一 栏 为 灰色 不 可 用 状 
态 ， 且 没有 内 容 。 

ME 在 “ 关 别 纲 码 表 ” 中 输入 要 设置 的 类 别名 称 、 使 用 年 限 、 净 残 值 率 等 信息 。 单 
击 “ 保 存 ” 投 钮 进行 设置 结束 的 保存 。 如 采 要 对 已 经 设置 好 的 资产 类 别 进行 修改 ， 单 击 “ 修 
改 ” 按 钮 ， 对 选 定 的 资产 关 别 进行 修改 ， 如 末 要 删除 指定 的 资产 闪 别 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 
将 选 定 的 资产 类 别 删除 。 

效 包 Be 单 击 “你 存 ” 投 钮 ， 选 择 窗口 堪 侧 列表 的 任意 一 项 ， 系 统 弹 出 信息 提示 框 询问 
和 是否 保存 ， 如 图 7-18 所 示 。 单 击 “ 合 ”按钮 ， 将 显示 已 经 设置 好 的 资产 关 别 ， 如 图 7-19 所 
示 。 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 退 出 固定 资产 类 别 的 设置 。 
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下 本 归 6001 网 由 开 全 及 有 用 全 司 toes 导 守 主 节 1 二 于 画 ER 
图 7-19 已 添加 的 资产 类 列 


4. 资产 组 

资产 组 与 固定 资产 类 别 不 同 ， 同 一 资产 组 中 的 资产 可 分 属 不 同 的 固定 资产 类 别 。 在 计 提 
减 值 准备 时 企业 可 以 资产 组 为 单位 进行 计 提 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

世纪 在 “设置 ”界面 中 双击 “资产 组 ”选项 ， 打 开 “ 资 产 组 ”界面 ， 如 图 7-20 所 
示 。 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 将 显示 方式 由 “列表 视图 ”转换 到 “ 单 张 视 网 ” 并 输入 相应 内 
容 ， 如 图 7-21 所 示 。 

如 SEE 单 击 “保存 ”按钮 进行 设置 结果 的 保存 ， 如 图 7-22 所 示 。 如 果 要 对 已 经 设置 好 
的 资产 组 进行 修改 ， 单 击 “ 人 修改” 按钮 ， 对 选 定 的 资产 组 进行 修改 ;， 如 果 要 删除 指定 的 资产 
组 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 将 选 定 的 资产 组 删除 。 
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图 7-21 增加 资产 组 


图 7-22 增加 资产 组 结果 显示 


5. 增 减 方式 

增 减 方式 包括 增加 方式 和 减少 方式 两 个 类 列 。 资 产 增 加 或 减少 方式 用 以 确定 资产 计价 和 
处 理 原 则 。 在 系统 中 对 固定 资产 的 增 减 方式 可 以 进行 两 级 设置 ， 用 户 可 目 行 设 定 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

全 Si 在 “设置 ”界面 中 双击 “ 增 减 方式 ”选项 ， 打 开 “ 增 减 方式 ”界面 ， 如 图 7-23 
所 示 。 在 “ 增 减 方式 目录 表 ” 中 选择 进行 修改 的 增 减 方式 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 目 动 将 
“列表 视图 ”选项 卡 切换 到 “ 单 张 视图 ”选项 卡 页 面 ， 如 图 7-24 所 示 。 
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7-23 “ 增 减 方式 ”界面 
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图 7-24 设 定 增 减 方式 的 对 应 账 科目 


后 9 允 单 击 “ 增 减 方式 ”窗口 中 “对 应 入 账 科目 ” 右 侧 的 文本 框 中 的 剧 | 按钮 ， 从 “ 科 


短 206 | 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 
目 参 照 ”对 话 框 中 重新 选择 相应 的 科目 ， 也 可 直接 输入 科目 编码 ， 系 统 将 会 根据 输入 的 科目 
代码 自动 给 出 相应 的 科目 名 称 ， 

2 单 击 “保存 ”按钮 ， 对 设置 的 入 账 科 目 进行 保存 。 如 果 要 对 选 定 的 科目 进行 修 
改 或 者 删除 ， 单 击 “修改 ”按钮 或 “删除 ”按钮 进行 相应 的 操作 。 

BE 有 罗 此 处 设置 的 对 应 入 账 科目 是 为 了 生成 赁 证 时 的 默认 ， 如 资产 增加 时 以 购 入 方 
式 增加 资产 ， 该 科目 可 设置 成 为 “银行 存款 ” 以 投资 者 投入 时 该 科目 可 设置 为 “ 实 收 次 
二”， 该 科目 默认 在 贷方 ， 资 产 减 少时 该 科目 可 设置 为 “固定 资产 清理 ”， 该 科目 默认 在 
方 。 

入 二 条 统 默 认 的 增 减 方 式 中 ，“ 盘 恤 ”、“ 盘 亏 ” “毁损 ”不 能 修改 和 删除 ， 因 为 系统 
提供 的 报表 中 有 固定 资产 盘 胡 、 提 亏 的 报告 表 ， 


x 非 明 细 级 增 减 方式 是 不 能 删除 的 ， 还 有 已 经 使 用 的 增 减 方式 也 是 不 能 删除 的 。 在 生成 
凭证 的 时 候 ， 如 果 入 账 科目 发 生 了 变化 ， 可 以 即时 修改 。 

6. 使 用 状况 

实现 固定 资产 核算 和 管理 ， 需 要 明确 资产 的 使 用 状况 ， 主 要 的 使 用 状态 有 : 在 用 、 季 市 
性 停 用 、 经 营 性 出 租 、 大 修理 停 用 、 不 需 用 、 未 使 用 等 。 回 定 资产 管理 系统 提供 了 基本 的 使 
用 状况 。 只 能 有 使 用 中 、 未 使 用 、 不 需 用 三 种 一 级 使 用 状况 ， 不 能 增加 、 修 改 、 删 除 ， 但 可 
以 在 一 级 使 用 状况 下 增加 三 级 使 用 状况 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

落叶 9 哇 在 “设置 ”界面 中 双击 “使 用 状况 ”选项 ， 打 开 “ 使 用 状况 ”界面 ， 如 图 7-25 
所 示 。 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 即 可 将 显示 方式 由 “列表 视图 ”转换 到 “ 单 张 视图 ”并 输入 相应 
内 容 ， 如 图 7-26 所 示 。 
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图 7-25 “使 用 状况 ”界面 
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柯 匡 秦 : @04; 夺 转 好 癌 科 村 麻 限 党 司 ia 改 识 再 雷 放 本 23200011=IE 10-00 由 ,用友 软 全 0e=800=598 .1 
7-26 ”增加 使 用 状况 
人 Si 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 进行 设置 结果 的 保存 ， 如 图 7-27 所 示 。 如 果 要 对 已 经 设置 好 


的 使 用 状况 进行 修改 ， 单 击 “ 修 改 ” 投 钮 ， 对 选 定 的 使 用 状况 进行 修改 ， 如 条 要 删除 指定 的 
使 用 状况 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 将 选 定 的 使 用 状况 删除 。 
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图 7-27 增加 使 用 状况 结 末 显示 
修改 某 一 种 使 用 状况 的 “是 否 计 提 折 旧 ” 的 判断 后 ， 对 折旧 计算 的 影 


影响 从 当期 开始 ， 
个 调整 以 前 的 折旧 计算 。 “在 用 ”状况 下 级 默认 的 内 容 因为 涉及 到 卡 记 的 大 修理 记录 和 俘 用 


启用 记录 表 的 自动 填写 ， 不 能 删除 ， 但 名 称 可 修改 ， 修 改名 称 后 系统 认为 保持 原 有 的 概念 
不 变 。 
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7. 折旧 方法 

折旧 方法 设 荀 是 固定 资产 管理 系统 目 动 计算 折旧 的 基础 ， 系 统 提供 了 5 种 第 用 折旧 方法 
(不 提 折 旧 、 平 均 年 限 法 、 工 作 量 法 、 年 数 总 和 法 和 双 倍 余额 递减 法 )。 当 这 几 种 方法 不 能 满足 
需要 时 ， 系 统 还 提供 了 折旧 方法 的 目 定 义 功 能 ， 可 定义 适合 本 企业 的 折旧 方法 及 计算 公式 。 

新 增 目 定义 折旧 方法 的 计算 公式 为 : 月 折旧 率 =1( 使 用 年 限 - 已 计 提 月 份 ); 月 折旧 和 额 = 月 
折旧 率 *( 月 初 原 值 -月 初 累 计 折 旧 - 月 初 当 残 值 )。 上 其 体操 作 步 又 如 下 : 

二 5 在 “设置 ”界面 中 双击 “折旧 方法 ”选项 ， 打 开 “ 折 旧 方 法 ”界面 ， 如 图 7-28 
所 示 。 蛙 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打开“ 折旧 方法 定义 ”对 话 框 ， 如 图 7-29 所 示 。 
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图 7-28 “折旧 方法 ”界面 


名 SEE 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 目 定 义 折 上 方法 的 名 称 ， 利 用 系统 提供 的 “折旧 项 
目 ” 列 表 和 “数学 符 写 编辑 ”工具 ， 在 “月 折旧 率 ” 下 的 列表 框 中 输入 计算 公式 “1([ 使 用 
年 限 (月 ) ]- 已 计 提 月 份 )”， 在 “月 折旧 额 ” 下 的 列表 框 中 输入 计算 公式 “月 折旧 率 *( 月 初 
原 值 -月 初 累计 折旧 -月 初 净 残 值 )”， 如 图 7-30 所 示 。 
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图 7-29 “折旧 方法 定义 ”对 话 框 图 7-30 ”输入 增加 折旧 方法 信息 


5 单 击 “人 确定” 按钮， 则 添加 的 折旧 方法 即 可 显现 出 来 ， 如 图 7-31 所 示 。 
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图 7-31 增加 折旧 方法 显示 


修改 卡片 已 经 使 用 的 折旧 方法 的 公式 ， 将 使 所 有 使 用 该 方法 的 资产 折旧 计 所 控 修 改过 的 
公式 计算 折旧 ， 应 层 重 进行 处 理 ， 但 是 以 前 期 间 已 经 计 提 的 折旧 不 变 。 

如 果 目 定义 的 折旧 方法 中 包含 了 与 工作 量 相关 的 项 目 ， 修 改 后 不 允许 与 其 无 天 ;正在 使 
用 的 折旧 方法 (包括 类 别 设置 中 已 经 选用 或 者 录入 的 卡 厂 已 经 选用 ) 是 不 允许 修改 的 。 


DP> 7.1.3 卡片 处 理 


在 固定 资产 管理 系统 中 选择 “卡片 ”选项 ， 进 入 “卡片 ”界面 ， 所 有 的 卡片 处 理 都 在 此 
进行 ， 如 图 7-32 所 示 。 


WI EET- WI = 
i 对 挤 仿 ]” 视 轩 遇 工具 民 转 到 人世) 瞩 助 加 咎 首页 下) 二 对 护 于 用 原 巨 和民 忆 =- 乃 
村 是 由 一 9 理 出 | 到 让 惠 使 用 内 号 恒 珊 肌 旭 ， 

加 本 硬 布 局 苞 复 有 局 但 而 的 有 市 局 卫生 的 丰 在 必 电 册 另 下 为 ， 


而 寺中 15 特 到 = 而 潮 ” 市 -市 证 


二 让 日 可 二 小 发 着 时 间 ! | 主题 El 


图 7-32 “卡片 ”界面 
1. 设置 卡片 项 目 


在 定义 卡片 样式 时 ， 把 这 些 项 目 选择 到 样式 中 ， 即 可 得 到 真正 属于 本 企业 的 卡 亡 样 陈 。 
卡片 项 目 是 资产 卡片 上 要 显示 的 用 来 记录 资产 信息 的 栏目 ， 例 如 蛛 值 、 资 产 名 称 、 使 用 年 


武彦 


帮 210 | 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


限 、 折 旧 方 法 等 均 是 卡片 最 基本 的 项 目 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
人 在 “卡片 ”界面 中 双击 “卡片 项 目 ” 选 项 ， 打 开 “ 卡 片 项 目 定义 ”对 话 框 ， 如 
图 7-33 所 示 。 


本 
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G6d 
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7-33 “卡片 项 目 定义 ”对 话 框 


人 SEE 单 击 “增加 ”按钮 ， 该 窗口 即 处 于 激活 状态 ， 可 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 卡片 
项 目的 名 称 ， 在 “数据 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 相应 的 类 型 ， 如 图 7-34 所 示 。 
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图 7-34 输入 卡片 项 目 内 容 


驴 轴 9 单 击 “保存 ”按钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 7-35 所 示 。 

久 Sa 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 到 “卡片 项 目 定 义 ” 对 话 框 ， 增 加 的 卡片 项 目 内 容 即 
可 显示 出 来 ， 如 图 7-36 所 示 。 如 果 卡 片 项 目 不 需 再 使 用 或 设置 上 存在 失误 ， 可 将 其 删除 
或 修改 。 
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i | Eee 本 村 主导 1 于 汪 099-8= 硬 司 - 环 届 用 商 策 掉 0 


图 7-35 信息 提示 框 图 7-36 者 增 卡 卢 项 目 显示 


对 于 已 经 定义 的 系统 项 目 或 者 自 定义 项 目 ， 不 能 修改 其 数据 类 型 。 所 有 系统 项 目 可 以 修 
改名 称 ， 卡 片上 相应 项 目 名 称 随 之 改变 ， 但 各 项 目的 含义 不 变 。 系 统 项 目 以 及 已 经 使 用 的 日 
定义 项 目 不 能 删除 。 

2. 设置 卡片 样式 

系统 提供 的 卡 卢 样式 为 通用 样式 ， 尤 其 是 有 很 多 系统 项 目 样 式 上 是 不 能 缺少 的 ， 否 则 无 
法 正确 计算 折旧 ， 因 此 定义 个 性 的 卡 厂 样式 ， 一 般 是 在 通用 卡片 样式 基础 上 得 到 的 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 : 

包 旨 夺 在 “卡片 ”界面 中 双击 “卡片 样式 ”选项 ， 打 开 “ 卡 片 样式 ”界面 ， 对 卡片 样 
式 进行 定义 、 修 改 、 删 除 等 操作 ， 如 图 7-37 所 示 。 
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图 7-37 “卡片 样式 ”界面 


多 seg 如 果 需 要 增添 新 的 卡片 样子 ， 则 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 弹 出 一 个 信息 提示 框 ， 如 
图 7-38 所 示 。 单 击 “ 是 ” 投 钮 ， 显 示 通 用 卡 请 的 样式 ， 如 图 7-39 所 示 。 
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图 7-38 ”信息 提示 框 图 7-39 通用 卡片 样式 


3 在 卡片 格式 上 方 可 输入 新 的 卡片 样式 名 称 ， 也 可 对 原名 称 进行 相应 的 修改 。 定 
义 卡片 样式 可 将 系统 项 目 或 目 定义 项 目 移 入 或 者 移出 ， 调 整 固定 资产 卡片 内 容 ， 可 对 卡片 项 
目的 行 霹 、 列 宽 进 行 调整 ,可 对 卡片 显示 出 的 文字 的 学 型 、 字 体 、 格 式 和 所 在 单元 格 中 的 位 
旱 进 行 设 置 。 单 击 “ 硝 定 ” 按 钮 ， 完 成 该 卡片 样式 的 定义 。 

3. 录入 原始 卡片 

在 使 用 固定 资产 系统 进行 核算 之 前 ， 还 必须 将 建 账 日 期 以 前 的 数据 录入 到 系统 当中 ， 以 
保持 历史 数据 的 连续 性 ， 任 何 时 候 部 可 以 录入 原 妈 卡 厂 。 共 体操 作 步 又 如 下 : 

怨 叶 在 “卡片 ”界面 中 双击 “录入 原始 卡片 ”选项 ， 打 开 “ 固 定 资 产 类 别 档案 ”对 话 
框 ， 选 择 要 有 录入 卡片 所 属 的 资产 类 别 ， 以 便 确定 卡片 的 样式 ， 如 图 7-40 所 示 。 


lolx 

| 字 栏 目 :] 选项 一 过 沽 | 让 刷新 | 村 确定 [5 取消 @ | 
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已 加 载 1 条 记录 已 选中 1 条 记录 D2 


图 7-40 “国定 资产 闫 别 档案 ”对 话 杠 


CE 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 入 “国定 资产 卡片 ”界面 ， 如 图 7-41 所 示 。 其 中 国定 次 
产 编号 根据 初始 化 或 选项 设置 中 的 编码 方式 而 定 ， 采 用 自动 编码 或 手动 录入 ， 录 入 人 自动 显 
示 为 当前 的 操作 员 ， 录 入 日 期 为 当前 的 登录 日 期 。 


图 7-41 “国定 资产 卡片 ”界面 


在 进行 录入 国定 资产 数据 时 ， 有 些 卡片 项 目 需 要 直接 手动 录入 ， 有 的 则 可 进行 选择 。 ， 
例如 单 击 卡片 项 目 时 出 现 “类 别 编号 ”按钮 ， 单 击 该 按钮 即 可 显示 参照 界面 ， 选 择 需 要 的 
内 容 就 可 以 了 。 


外 a9 如 果 想 让 一 个 资产 选择 多 个 使 用 部 门 ， 只 用 单 击 “ 使 用 部 门 ”一 栏 ， 即 可 出 现 
一 个 文本 框 ， 并 在 文本 框 雹 侧 出 现 一 个 “使 用 部 门 ” 投 钮 ， 如 网 7-42 所 示 。 


7-42 ”选择 多 部 门 


人 sa9 单 击 “ 使 用 部 门 ” 按 钮 ， 打 开 “ 国 定 资产 ”对 话 框 ， 选 择 “ 多 部 门 使 用 ” 单 选 
项 ， 如 图 7-43 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 入 “使 用 部 门 ” 对 话 框 ， 如 图 7-44 所 示 。 
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使 用 部 门 Xx| 
| 使 用 部 门 有 效 数量 范围 :2 ~ 99 个 
| 使 用 比例 %| 对 应 折旧 科目 对 应 项 目 


本 资产 部 门 使 用 方式 : 


三 单 部 门 使 用 


泌 部 门 司 用 : 


图 7-43 “固定 资产 ”对 话 框 图 7-44 “使 用 部 门 ”对 话 框 


久 鲁 9 单 击 “增加 ”按钮 ， 新 增加 一 行 空 白 记 录 行 ， 再 参照 图 表 选 择 使 用 部 门 、 对 应 

折旧 科目 和 对 应 项 目 ， 且 手动 录入 使 用 所 要 录入 的 数据 ， 如 网 7-45 所 示 。 
蕊 旨 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 回 定 资产 卡片 ”界面 。 当 资产 设置 为 多 部 门 使 用 的 时 

候 ， 原 值 、 累 计 折 旧 等 数据 可 在 多 部 门 间 按 设置 的 比例 分 挫 。 单 个 资产 对 应 多 个 使 用 部 门 的 时 
候 ， 卡 片上 的 对 应 折旧 科目 处 不 允许 输入 ， 只 能 按照 使 用 部 门 选择 时 的 设置 来 确定 。 

人 SEE 选择 “附属 设备 ”选项 卡 ， 在 其 中 可 以 在 资产 使 用 过 程 中 随时 添加 或 减少 ， 其 
价值 不 参与 折旧 的 计算 ， 如 图 7-46 所 示 。 第 一 次 结账 后 或 第 一 次 做 过 相关 的 变动 单 后 将 根 
据 变动 单 目 动 填写 ， 不 允许 手工 输入 。 


3 
下 让 页 呈 ii 下 时 硬 国 大 匡 凡 PP- 屿 


TT | 
| | | 


| | 
| | | | 


使 用 部 门 | 
使 用 部 门 有 效 数 量 范围 :2 ~ 99 个 
序号 | 使 用 部 门 使 用 比例 %l 对 应 折旧 科目 | 项 目 太 类 | ”对 应 项 目 

1 1602, 累计 折旧 “98 01, 销售 商品 ... 


11, 处 置 子 公 ... 


图 7-45 ”增加 使 用 部 门 图 7-46 “附属 设备 ”界面 


Cs 单 击 “保存 ”按钮 ， 弹 出 信息 提示 框 ， 如 图 7-47 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 将 
录入 卡片 里 的 内 容 保存 起 来 。 

4. 资产 增加 

本 定 资产 增加 可 以 分 为 搂 购 入 、 接 受 捐赠 、 履 敬 、 在 建 工程 转 入 和 融资 和 入 等 多 种 放 
式 。 在 固定 资产 增加 时 先 要 添置 增加 的 固定 资产 卡片 ， 再 进行 赁 证 处 理 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

Cs 在 “卡片 ”界面 中 双击 “资产 增加 ”选项 ， 打 开 “ 固 定 资产 类 别 档案 ”对 话 
框 ， 选 择 增加 资产 的 类 别 。 

CE 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 打 开 “ 固 定 资产 卡片 ”界面 ， 根 据 各 个 栏目 的 名 称 提示 答 

需要 输入 的 各 项 内 容 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 对 新 增加 的 资产 进行 保存 。 


第 7 章 ”实现 固定 资产 管理 


在 固定 资产 系统 下 的 “设置 ”一 “选项 ”选项 中 选择 “业务 发 生 后 立即 制 单 ”选项 《如 
7-48 所 示 )， 即 可 在 狐 增 加 固定 资产 卡片 之 后 目 动弹 出 “项 制 任 证 ”对 话 框 ; 合 则 ， 必 须 
在 固定 资产 系统 下 的 “处 理 ” 一 “批量 制 单 ” 子 项 中 进行 凭证 处 理 。 
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图 7-47 数据 成 功 保 存 图 7-48 选择 复 选 杠 

5. 资产 减少 

在 企业 单位 的 日 党 业务 中 ， 不 可 避免 地 会 由 于 出 售 、 盘 亏 、 投 资 转 出 、 捐 赠 转 出 、 报 
废 、 上 毁损 和 融资 租 出 等 原因 发 生 固 定 资 产 的 减少 。 由 于 固定 资产 在 减少 当月 仍 需 要 计 提 折 
旧 、 睦 以 固定 资产 减少 的 核算 必须 在 计 提 了 当月 的 固定 资产 折旧 以 后 才能 进行 。 

与 固定 资产 增加 的 核算 茯 似 ， 在 国定 资产 减少 时 ， 首 先 要 从 国定 资产 原始 卡 请 中 将 该 资 
产 卡 片 去 除 ， 然 后 再 进行 凭证 处 理 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

节 哮 9 嘻 在 “ 卡 厂 ”界面 中 双击 “资产 减少 ”选项 ， 打 开 “ 资 产 减少 ”对 话 框 ， 可 有 两 
种 办 法 选择 要 减少 的 资产 ， 如 图 7-49 所 示 。 


图 7-49 “资产 减少 ”对 话 杠 


蕊 a 在 表 内 输入 资产 减少 的 信息 (减少 日 期 、 减 少 方式 、 消 理 收 入 、 消 理 费 用 、 清 
理 原 因 等 )。 如 果 当 时 清理 收入 和 费用 还 不 知道 ， 以 后 可 在 这 张 卡 片 的 附 表 “清理 信息 ”中 
输入 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 该 〈 批 ) 资产 的 减少 。 

撤消 已 减少 资产 的 操作 是 一 个 纠 错 的 功能 ， 当 月 减少 的 资产 可 通过 “撤销 已 减少 资产 ” 
功能 恢复 使 用 。 通 过 “资产 减少 ”减少 的 资产 只 有 在 减少 当月 可 恢复 ， 如 末 资 产 减 少 已 制作 
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赁 证， 必须 删除 凭证 后 才能 恢复 。 

撤消 的 操作 步 又: 在 卡片 管理 界面 中 选择 查询 “已 减少 资产 ” 在 已 经 减少 资产 的 列表 
中 选择 要 恢复 的 资产 ， 在 “卡片 ”界面 中 双击 “恢复 减少 ” 子 项 即 可 。 

6. 变动 单 

在 日 常 的 会 计 实 务 中 ， 比 较 常 见 的 固定 资产 其 他 变动 核算 是 固定 资产 的 部 门 间 调拨 。 本 
月 录入 的 卡片 和 本 月 增加 的 资产 不 允许 进行 变动 处 理 ， 因 此 ， 要 进行 系统 变动 处 理 ， 必 须 先 
计 提 前 一 月 折旧 并 且 制 单 、 结 账 后 ， 以 本 月 的 一 号 注册 登录 固定 资产 系统 才能 进行 操作 。 

(1) 原 值 变动 

原 值 变 动 包 括 原 值 增加 和 原 值 减少 两 部 分 ， 原 值 的 增加 操作 步骤 如 下 : 

sy 在 “卡片 ”界面 中 单 击 “变动 单 ” 子 选项 ， 进 入 “变动 单 ” 界 面 ， 如 图 7-50 所 
示 。 双 击 “ 原 值 增 加 ”选项 ， 打 开 “ 原 值 增加 ”对 话 框 ， 如 图 7-51 所 示 。 
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图 7-50 “变动 单 ” 界 面 
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图 7-51 “ 原 值 增加 ”对 话 框 
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3 单 击 “卡片 编号 ”或 者 在 “固定 资产 编号 ”项 输入 数据 后 ， 即 可 自动 带 出 “ 开 
始 使 用 日 期 和 “ 冉 定 资产 名 称 人 “变动 前 原 值 人 “ 褒 残 值 ^“ 鹿 残 值 率 ” 等 相关 信息 。 

3 输入 “增加 金额 ”系统 自动 计算 “变动 后 原 值 ””“ 变 动 后 净 残 值 ” 项 并 将 其 设 
置 为 不 可 修改 ， 如 图 7-52 所 示 。 如 果 “ 变 动 的 涩 残 值 率 ” 或 “变动 的 净 残 值 ”不 正确 ， 可 
以 手工 修改 其 中 之 一 ， 为 一 项 会 目 动 进行 计算 修改 。 


二 Ee 
项 村 号 ;大厅 Wi 工 同 在 名 财 本 ”用 动 /各 品 再 证 站 由 导 区 是 用 法 开 RP- 喇 


固定 费 产 变动 单 


肥 售 辐 思 
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图 7-52 ”输入 增加 金额 


a 输入 “变动 原因 ”的 内 容 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 完成 原 值 变 动 。 卡 片上 相应 项 目 
如 “ 原 值 ””“ 兆 残 值 ””“ 净 残 值 京 ” 根 据 变 动 单 而 改变 (变动 单 你 存 后 不能 修改 ， 只 能 在 
当月 删除 后 重新 填 制 ， 在 保存 之 前 要 慎重 处 理 )。 如 采 选 项 中 选中 了 “业务 发 生 后 立即 制 
单 ”， 可 以 制作 记 账 作证。 减少 资产 的 原 值 与 增加 资产 原 值 古 相对 的 ， 如 图 7-53 所 示 。 
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图 7-53 “ 原 值 减 少 ” 对 话 框 


(2) 部 门 转移 
资产 在 使 用 过 程 中 ， 因 为 企业 内 部 调配 而 发 生 的 部 门 变 动 应 及 时 进行 处 理 ， 否 则 将 影响 
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部 门 的 折旧 计算 ， 而 这 个 部 门 变 动 的 处 理 就 是 通过 “部 门 转移 ”功能 来 实现 的 。 
具体 操作 步骤 如 下 : 

名 %EE 在 “变动 单 ” 界 面 中 双击 “部 门 转移 ”选项 ， 打 开 “ 部 门 转移 ”对 话 框 ， 如 
7-54 所 示 。 单 击 “ 卡 片 编写 ”或 在 “国定 资产 编写 ”项 输入 相应 数据 后 ， 系 统 目 动 市 出 
“开始 使 用 日 期 “固定 资产 名 称 ””“ 变 动 前 部 门 ”等 相关 信息 。 

sa 选择 输入 “变动 后 部 门 ”并 输入 “变动 原因 ” 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 弹 出 提示 信 
恩 ， 如 图 7-55 所 示 ， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 保 存 本 次 变动 结 来 《变动 单 你 存 后 ， 回 定 资产 主 
卡 上 “部 门 名 称 ” 目 动 修改 ， 附 属 选项 卡 “ 资 产 转 移 记 录 ” 目 动 登记 )。 


下 
二 ERP- 史 


EE :>| 


1 数据 成 功 保存 
部 门 已 改变 ,请 检查 资产 对 应 折旧 科目 是 否 正 确 
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图 7-54 “部 门 转移 ”对 话 框 图 7-55 ”数据 保存 提示 框 


(3) 使 用 状况 调整 

资产 使 用 状况 分 为 在 用 、 未 使 用 、 不 需 用 、 停 用、 封存 等 4 种 。 资 产 在 使 用 过 程 中 ， 可 
能 会 因为 某 种 原因 ， 使 得 资产 的 使 用 状况 发 生变 化 ， 这 种 变化 会 影响 到 设备 折旧 的 计算 ， 因 
此 应 该 及 时 调整 。 使 用 状况 变动 可 通过 “使 用 状况 变动 ”功能 来 完成 ， 如 图 7-56 所 示 。 
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图 7-56 “使 用 状况 调整 ”对 话 框 


(4) 折旧 方法 调整 
一 般 情况 下 ， 资 产 的 折旧 方法 一 年 之 内 不 应 该 改变 ， 进 行 折旧 方法 调整 的 资产 在 调整 的 
当月 就 按照 调整 后 的 折旧 方法 计 提 折旧 。 但 如 果 有 特殊 情况 需要 进行 调整 ， 可 通过 系统 的 
“折旧 方法 调整 ”实现 。 只 用 在 “变动 单 ” 界 面 中 双击 “折旧 方法 调整 ”选项 ， 打 开 “ 折 旧 


方法 调整 ”对 话 框 ， 如 图 7-57 所 示 ， 具 体操 作 过 程 可 参照 “部 门 转移 ”实现 。 
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图 7-57 “折旧 方法 调整 ”对 话 框 


。 所属 类 别 是 “总 提 折 旧 ” 的 资产 调整 后 的 折旧 方法 不 能 使 用 “不 提 折 旧 ”; 所 属 类 别 ， 
是 “总 不 提 折 旧 ” 的 资产 折旧 方法 不 能 进行 调整 . | 


(5) 蛇 计 折旧 调整 

由 于 上 述 折旧 方法 调整 属于 会 计 政 策 变 更 ， 根 据 企业 会 计 制 度 的 规定 ， 应 该 采用 退 溯 调 
整 法 进行 调整 。 而 ERP-U8 只 在 当月 按照 狐 的 方法 计 提 折旧 ， 以 前 期 间 的 数据 不 能 目 动 调 
整 ， 只 能 手动 调整 累计 折旧 和 窜 ， 如 图 7-58 所 示 。 
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图 7-58 “累计 折旧 调整 ”对 话 框 
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(6) 使 用 年 限 调整 
| 资产 在 使 用 过 程 中 可 能 会 由 于 资产 的 重 估 、 大 修 等 原因 调整 资产 的 使 用 年 限 ， 进 行使 用 
年 限 调整 的 资产 在 调整 的 当月 束 按 照 调整 后 的 使 用 年 限 计 提 折 旧 。 具 体 功 能 可 通过 系统 提供 
的 “使 用 年 限 调整 ”操作 实现 ， 操 作 步 怒 参 照 “ 部 门 转移 ”实现 ， 如 图 7-59 所 示 。 
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要 1 名 呈 伯 则 了 有 用 儿 司 dans 他 玫 而 总 ] 习 200-tt-00 和 训 厢 复 率 卫 Di-00-538 
图 7-59 “使 用 年 限 调整 ”对 话 框 


(7) 工作 总 量 调整 
调整 资产 的 工作 总 量 ， 调 整 后 的 工作 总 量 不 能 小 于 累计 用 量 ， 如 图 7-60 所 示 。 
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(8) 浪 残 值 ( 率 ) 调整 
兆 残 值 〈( 率 ) 调整 ， 调 整 后 兆 残 值 必须 小 于 净 从 ， 如 图 7-61 所 示 。 
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固定 资产 变动 单 


一 洲 基 化 ( 党 ) 十 整 一 


要 要 : 0004) 凡 忻 环 保科 技 有 限 公司 了 sm 隐 帮 主攻 ) 卫 2009 11-08 8: 矶 人 用 太 罗 本 4000-600-S0 
7-61 “ 净 残 值 〈 率 ) 调整 ”对 话 框 
(9) 关 别 调整 


调整 资产 所 属 的 类 别 ， 调 整 后 的 类 别 和 调整 前 的 类 别 的 计 提 属性 必须 相同 ， 类 型 调整 对 
话 框 如 图 7-62 所 示 。 
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了 取 要 ; 004 ) 肥 村 开 保 科 挂 有限 公 司 二 4on+ 出 帮主 曾 ) 了 2009-11-606 下 六 二 用友 软件 1044O0-909 
7-62 “类 别 调整 ”对 话 杠 
(10) 减 值 准备 期 初 


减 值 准 备 期 初 具有 提供 录入 原始 卡片 中 已 存在 减 值 准 备 数据 的 功能 。 具 体操 作 步 又 
如 下 : 


全 罗 在 “变动 单 ” 界 面 中 双击 “ 减 值 准备 期 初 ” 选 项 ， 打 开 “ 减 值 准 备 期 初 ” 对 话 
框 ， 如 图 7-63 所 示 。 
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图 7-63 “ 减 值 准备 期 初 ” 对 话 框 


二 SEE 羊 击 “卡片 网 号 ” 投 钮 ， 打 开 “ 国 定 资产 卡片 档案 _ 期 初 ” 对 话 框 ， 选 择 要 输入 
的 卡 厂 的 选项 ， 如 图 7-64 所 示 。 

包 旬 9 羊 击 “确定 ”按钮 ， 选 择 成功 ， 和 输入 相应 的 内 容 。 如 朱 想 放 径 减 值 准 备 期 初音 
的 录入 ， 单 击 “ 放 弃 ” 投 钮 ， 则 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 儿 7-65 所 示 ， 单 击 “ 是 ”按钮 完 
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铂 7 音 图 7-64 “固定 资产 卡片 档案 _ 期 初 ” 对 话 框 图 7-65 取消 操作 提示 

咱 / 早 _. 、 、 2 = 
实现 四 定 。 。。 E899 如 果 要 继续 进行 操作 ， 则 单 击 “ 保 存 ”按钮 即 可 并 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 
三 


7-66 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 将 减 值 准备 期 初 里 你 和 存 起 来 (变动 单 不 能 修改 ， 只 有 当 
月 可 删除 重 做 ， 请 仔细 检 奏 后 再 保存 ) 。 
如 ss9 如 果 当 月 要 对 减 值 准 备 期 初 单 删 除 重 做 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 则 出 现 一 个 信息 


提示 框 ， 如 图 7-67 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 可 成 功 删除 。 
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图 7-66 保存 数据 提示 图 7-67 删除 记录 提示 


(11) 计 提 减 值 准备 

企业 应 当 在 期 末 至 少 在 每 年 年 度 终 了 ， 对 固定 资产 逐 项 进行 检查 ， 如 果 由 于 市 价 持续 
本 
的 差额 作为 固定 资产 减 值 准备 。 固 定 资 产 减 值 准备 按 单 项 资产 计 提 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

包 叶 在 “变动 单 ” 界 面 中 双击 “ 计 提 减 值 准备 ”选项 ， 打 开 “ 计 提 减 值 准备 ”对 话 
框 ， 如 图 7-68 所 示 。 
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图 7-68 “ 计 提 减 值 准备 ”对 话 框 
上 皮 Be 革 输入 相应 的 信息 ， 如 果 不 想 将 其 保存 ， 单 击 “ 放 弃 ” 按 钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 
框 ， ee “是 ”按钮 ， 放 人 弃 操 作 ， 如 果 要 继续 进行 下 和 面 的 步 绎 ， 则 单 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 出 现 
一 个 信息 提示 框 ， 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 完成 相应 的 操作 。 
荫 嘱 3 如 所 当月 要 对 计 提 减 值 准备 单 删 除 重 做 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 则 出 现 一 个 信息 
提示 框 ; 单 击 “ 是 ”按钮 ， 可 成 功 删 除 。 


(12) 转 回 减 值 准备 
如 已 计 提 的 固定 资产 价值 又 得 以 恢复 ， 应 在 原 已 计 提 的 减 值 准备 范围 内 转 回 。 方 法 很 简 


单 : 在 “变动 单 ” 和 界面 中 双击 “ 转 回 减 值 准备 ”选项 ， 打 开 “ 转 回 减 值 准备 ”对 话 框 ， 进 行 
相应 设置 ， 如 图 7-69 所 示 。 
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图 7-69 “ 转 回 减 值 准备 ”对 话 框 


虹 224 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 
(13) 变动 单 管理 
| 变动 蛙 官 理 可 对 系统 制作 的 变动 里 进行 纱 合 沪 理 ， 其 基本 内 容 与 固定 资产 卡 厂 演 理 相 
似 。 在 “变动 单 ” 界 面 中 双击 “变动 单 党 理 ” 选 项 ， 打 开 “ 变 动 单 管 理 ” 对 话 框 ， 对 变动 进 
行 各 种 操作 ， 如 图 7-70 所 示 。 
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图 7-70 “变动 单 管 理 ” 对 话 框 


因为 用 友 ERP-U8 系统 遵循 严格 的 序 时 管理 ， 删 除 变动 单 必须 从 该 资产 制作 的 编号 最 
大 的 变动 单 开 始 删除 ， 


7. 批量 变动 

为 提高 工作 效率 ， 用 友 ERP-U8 提供 了 批量 处 理 固 定 资产 变动 功能 。 有 具体 操作 步骤 
如 下 : 

多 在 “卡片 ”界面 中 双击 “批量 变动 ”选项 ， 打 开 “ 批 量变 动 单 ” 对 话 框 ， 选 择 
批量 变动 的 资产 有 两 种 方法 : 手动 选择 和 条 件 选择 ， 如 图 7-71 所 示 。 
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图 7-71 “批量 变动 单 ” 对 话 框 
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有 
如 果 要 变动 的 资产 有 共同 之 处 ， 可 通过 条 件 选 择 的 方式 选择 资产 ， 而 不 用 和 逐个 增加 ， 

单 击 “ 条 件 第 选 ”按钮 打开“ 查询 定义 ”对 话 框 ， 如 图 7-72 所 示 。 单 击 “ 新 增 行 ” 按 
钮 ， 新 增 一 行 空白 入 选 条 件 ， 输 入 第 选 条 件 集合 之 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 则 批量 变动 表 
将 按照 指定 条 件 筛选 出 来 的 资产 以 列表 的 方式 显示 。 


ME 生成 变动 单 。 在 输入 变动 内 容 以 及 变动 怕 因 之 后 ， 单 击 右键 荣 单 中 的 “保存 ” 


命令 项 ， 即 可 将 所 需要 变动 的 资产 生成 变动 单 。 
= 


临时 筛选 


图 7-72 “查询 定义 ”对 话 框 


>>7.2 日 党 业务 处 理 


在 回 定 资产 系统 初始 化 完毕 之 后 ， 即 可 对 国定 资产 进行 日 营业 务 处理 ， 以 满足 企业 回 定 


资产 的 管理 需要 。 
HA> 7.2.1 工作 量 输入 


当 账 套 内 的 资产 由 使 用 工作 量 法 计 提 折旧 时 ， 每 月 计 提 折旧 前 必须 录入 资产 当月 的 工作 
量 。 本 功能 可 提供 当月 工作 量 录 入 和 以 前 期 间 工 作 量 信息 的 查看 作用 (输入 的 本 期 工作 量 必 
须 保证 使 累计 工作 量 小 于 等 于 工作 总 量 )。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

2 在 固定 资产 管理 系统 中 单 击 “ 处 理 ” 先 项， 进入“ 处理” 界面 ， 如 图 7-73 
所 示 。 

WD 双击 “工作 量 输入 ”选项 ， 进 入 “工作 量 输入 ”对 话 框 ， 其 中 显示 了 当月 需要 

计 提 折旧 ， 且 折旧 方法 是 工作 量 法 所 有 资产 的 工作 量 信息 ， 如 图 7-74 所 示 。 
滨 提 示 ES 
在 选择 继承 上 月 工作 量 情况 下 ， 如 果 上 期 期 末 累 计 工作 量 加 上 本 期 继承 值 大 于 工作 总 
量 ， 系 统 不 执行 继承 上 月 工作 量 ， 而 是 根据 “本 月 工作 量 = 工 作 总 量 - 上 期 期 末 累 计 工 作 
量 ”公式 自动 进行 计算 ， 在 本 月 工作 量 后 的 单元 格 内 标 上 星 号 。 如 果 自 动 计算 的 值 不 符合 
要 求 ， 可 以 手工 进行 修改 . 
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图 7-74 “工作 量 输入 ”对 话 框 


如 果 本 月 是 最 新 的 未 结账 的 月 份 ， 则 该 表 可 以 进行 编辑 ， 输 入 本 月 工作 量 。 当 某 些 资产 
的 本 月 工作 量 与 上 月 相同 时 ， 选 中 该 区 域 并 单 击 “继承 上 月 工作 量 ” 按 钮 ， 选 中 区 域 资产 的 
本 月 工作 量 自动 录入 。 累 计 工 作 量 显示 的 是 截至 本 次 工作 量 输入 后 的 资产 的 累计 工作 量 。 单 
击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 完 成 工作 量 输入 工作 。 

您 SEE 查询 工作 量 。 单 击 “ 期 间 选择 ” 框 ， 从 第 1 期 一 第 12 期 中 任意 选择 一 个 期 间 ， 
列表 中 各 项 数据 是 要 奏 看 期 间 的 工作 量 数据 ， 选 择 “ 全 年 ” 则 列表 列 出 的 数据 是 各 资产 在 
全 年 12 期 各 期 间 的 工作 量 数据 ， 如 网 7-75 所 示 。 
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图 7-75 选择 期 间 


PP> 7.2.2 计 提 本 月 折旧 


当 开 始 计 提 折 旧时 ， 系 统 将 目 动 计 提 所 有 资产 当期 折旧 额 ， 并 将 当期 的 折旧 和 额 目 动 累加 
到 累计 折旧 项 目 中 。 在 计 提 工作 完成 之 后 ， 和 需要 进行 折旧 分 配 ， 形 成 折旧 和 费用， 系统 除 目 动 
生成 折旧 清单 之 外 ， 同 时 还 生成 折旧 分 配 表 ， 从 而 完成 本 期 折旧 费用 的 登 账 工 作 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

饼 在 “人 处理” 界面 中 双击 “ 计 提 本 月 折旧 ”选项 ， 弹 出 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 7-76 
所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 系 统 出 现 力 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 7277 所 示 。 


固定 资产 x| 


2 本 操作 将 计 提 本 月 折旧 , 并 花费 一 定时 间 , 是 天 要 继续 ? 


图 7-76 得 看 打 旧 清单 提示 图 7-77 信息 提示 框 


ES 单 击 “是 ”按钮 ， 即 完成 计 提 折旧 。 在 完成 计 提 折旧 之 后 ， 系 统 会 自动 打开 
“折旧 清单 ”对 话 框 ， 如 图 7-78 所 示 。 
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图 7-78 “折旧 清单 ”对 话 框 
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34 >> 7.2.3 折旧 清单 


折旧 请 和 单 显示 所 有 应 计 提 折旧 的 资产 历 计 提 折旧 数额 的 列表 ， 单 期 的 折旧 请 单 中 列 示 了 
资产 名 称 、 计 提 原 值 、 月 折旧 率 、 单 位 折旧 、 月 工作 量 、 月 扩 旧 额 等 信息 ， 全 年 的 打 旧 清单 


图 7-79 全 年 折旧 清单 


PPP> 7.2.4 ”折旧 分 配 表 


#5 折旧 分 配 表 是 制作 记 账 凭证 、 把 计 提 折 旧 额 分 配 到 有 关 成 本 和 费用 的 依据 。 折 旧 分 配 表 
有 两 种 类 型 (类别 折旧 分 配 表 和 部 门 折旧 分 配 表 )。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 
入 二 电 在 “处 理 ” 界 面 中 双击 “折旧 分 配 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 折 旧 分 配 表 ” 对 话 框 ， 如 
7-80 所 示 。 
个 折旧 分 配 表 [01(2009.11-->2009.11)] cc - 吕 x 


扎 忆 马 输出 |[ 对 茜 证 | 廓 修 改 | 乳 退出 


fp HG 部 门 劳 本 条 伴 
全 按 类 别 疤 配 
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图 7-80 “折旧 分 配 表 ”对 话 框 


二 多 选择 其 中 一 种 类 型 的 折旧 分 配 表 来 制作 记 账 任 证 ， 单 击 “ 修 改 ” 鬼 钮 ,“ 投 闫 别 
分 配 ”“ 按 部 门 分 配 ” 和 “部 门 分 配 条 件 ” 选 项 处 于 可 用 状态 ， 如 图 7-81 所 示 。 单 击 “ 部 
门 分 配 条 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 折 旧部 门 汇 总 ”对 话 框 ， 如 图 7-82 所 示 。 
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折旧 分 配 表 [01(2009.11-->2009.11)] 3 
急 己 乌 输 出 | 国 攻 证 |[ 苹 修改 | 椒 退出 


fa (2009. 11-->2009. 11) "| 


| 加 | 0 葵 驻 中 性 
和 - 口 世 1 市 场 服务 中 心 
和 9 口号 2 营销 中 心 


图 7-81 激活 选项 图 7-82 “折旧 部 门 汇总 ”对 话 框 


回 定 资产 在 狐 增 的 当月 不 计 提 折旧 ， 减 少 的 固定 资产 当月 仍然 需要 计 提 折旧 。 因 此 ， 园 
定 资 产 的 变动 不 会 改变 当月 的 折旧 计 提 ， 从 下 个 月 开始 才 控 照 更 新 的 数据 计 提 折旧 。 


CPP 7.2.5 对 账 


要 想 实现 固定 资产 系统 的 对 账 功能 ， 必 须 在 固定 资产 系统 的 选项 设置 中 选择 “与 账 务 系 
统 进行 对 账 ” 选 项 ， 如 图 7-83 所 示 。 同 时 ， 为 了 确保 固定 资产 系统 的 资产 价值 与 总 账 系 统 
中 国定 资产 科目 的 数值 相等 ， 可 随时 使 用 对 账 功能 对 两 个 系统 进行 审查 〈 对 账 操作 不 受 时 间 
的 限制 )。 对 账 的 具体 操作 方法 也 很 和 兴 单 ， 在 “处 理 ” 界 面 中 双击 “对 账 ” 选 项 ， 即 可 自动 
进行 对 账 工 作 ， 且 系统 会 把 对 账 结果 显示 出 来 ， 如 图 7-84 所 示 。 


x| 
基本 信息 ”| 折旧 信息 。 与 账 务 系统 接口 | 编码 方式 | 其 它 | 
克 与 账 劳 系统 进行 对 账 
于 账 科目 
固定 资产 对 账 科目 。 1601, 国定 资产 | 
累计 折旧 对 账 科目 ”Ji602, 票 折旧 本 
克 在 对 账 不 平 情况 下 允许 固定 资产 月 末 结 账 与 县 学 对 县 竺 里 | x| 
克 业 劳 发 生 后 立即 制 单 厂 执行 事业 单位 会 计 市 度 
克 月 未 结账 前 一 定 要 完成 制 单 登 账 业 贫 厂 按 资 产 类 别 设置 缺 省 科目 et 5300. 00 
rd 0. D0 
[固定 资产 ] 缺 省 入 账 科目 [| 
RE 是 : 255. 33 
3 ee 固定 次 产 账 套 腔 计 折 卓 
[ 展 计 折旧] 缺 省 入 账 科目 寺 时 备 趴 套 黑 计 拆 旧 : ”0.00 
[ 碱 值 准 备 ] 缺 省 入 账 科 目 | Ne 


[增值 税 进 项 税额 ] 缺 省 入 账 科目 [一 .| 
[固定 资产 清理 ] 屿 省 入 账 科目 。 上 | 


图 7-83 选择 “与 账 务 系统 进行 对 账 ” 选 项 图 7-84 对 账 结 果 显 示 


> 7.2.6 批量 制 单 


几 和 是 业务 及 生 当时 没有 制 单 的 ， 该 业务 目 动 排列 在 批量 制 单 表 中 ， 表 中 列 示 应 制 单 而 没 
有 制 单 的 业务 发 生 的 日 期 、 类 型 、 原 始 单据 号 ， 默 认 的 借贷 方 科 目 和 金额 及 选择 标志 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

嘱 针 在“ 处理” 界面 中 双击 “批量 制 单 ” 选 项 ， 打 开 “ 批 量 制 单 ” 对 话 框 ， 如 


武彦 


时 ”230 | 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


图 7-85 所 示 。 选 择 需 要 批量 制 单 的 项 目 并 在 “选择 ” 列 出 双击 ， 显 示 选 中 标记 ， 如 图 7-86 
所 示 。 
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7-85 “批量 制 单 ” 对 话 框 7-86 选择 制 单项 目 


ey 单 击 “ 制 单 设 置 ” 选 项 卡 ， 进 入 “ 制 单 设 置 ” 设 置 界 面 ， 设 置 需要 制 单 项 目的 
相应 选项 内 容 ， 如 图 7-87 所 示 。 单 击 “ 制 单 ” 按 钮 ， 打 开 “ 盾 制 赁 证” 对话 框 ， 输 入 相应 
的 科目 名 称 ， 如 图 7-88 所 示 。 


56d 
性 


图 7-87 “ 制 单 设置 ”设置 界面 图 7-88 “ 盾 制 任 证 ”对 话 框 
CE 单 击 “ 保 在” 按钮 ， 完 成 制 单 操作 ， 如 图 7-89 所 示 。 
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图 7-89 ”生成 任 证 


> 7.2.7 ”凭证 查询 


固定 资产 系统 押 制 作 传输 到 账 务 系 统 的 记 账 凭证 ， 可 通过 攒 证 得 询 功 能 得 看 和 删除 。 
有 共 体 操作 步骤 如 下 : 


包 旨 叶 在“ 处理 ”界面 中 双击 “凭证 查询 ”选项 ， 打 开 “ 凭 证 查询 ”对 话 框 ， 在 选择 
需要 查询 的 单据 记录 ， 如 图 7_90 所 示 。 单 汕 任 证 按 包 ， 可 查看 该 单据 的 记 账 凭证 ， 如 图 7_91 
所 示 。 


ER 本 访 思 “着陆 EE 下 jy My | 室 促 串 下 看 六 ”工具 WW 程 唤 员 ) 
首 冬训 捕 出 苔 可 漳 二 证 最 靖 澡 时 证 中 定 寺 而 [LF 地 出 


Er [a 11 *| ry. 38 TT 
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吉 开 简章 il di -11- 芭 | 证 -一 | | 
| 达 开 种 章 eT | ie 11- 油 | 证 = Pe 让 让 | 
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| | 
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加 唱和 
st Li 
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| 岩 十 查询 中 有 ' -" 稚 生 的 二 渤 囊 示 是 订 字 短评 或 被 济 注 情 证 mr EE Eh 
图 7-90 “凭证 查询” 对 话 框 图 7-91 伍 询 和 任 证 结果 显示 


二 SEE 如 果 要 修改 革 赁 证 信息 ， 只 用 在 “凭证 查询 ”对 话 框 中 选择 该 信息 ， 单 击 “ 编 
辑 ” 按 钮 ， 从 “ 答 询 凭证 ”对 话 框 中 进行 相应 信息 的 修改 ， 如 图 7-92 所 示 。 

包 号 3 如 果 要 删除 某 赁 证 信息 ， 只 用 在 “和 凭证 查询 ”对 话 框 中 选择 该 信息 ， 单 击 “ 删 
除 ” 按 钮 ， 弹 出 删除 信息 提示 框 ， 如 图 7-93 所 示 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 完 成 删除 操作 。 
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让 | 


记 账 和 凭证 
二 W 制 曲目 加 : 2005 11 现 齐 楼 目 其 : 阐 单 需要 : 0 
摘 要 科目 去 入 [ET 反方 主 髓 


固定 安 产 A 


9? 】 “确定 要 山 除 三? 
/到 除 请 个 可 恢复 


图 7-92 ”修改 凭证 信息 图 7-93 ”删除 凭证 提示 


PPP> 7.2.8 月 未 结账 


在 固定 资产 完成 所 有 业务 核算 工作 后 可 进行 结账 。 结 账 后 当期 的 数据 不 能 再 进行 修改 。 
具体 的 操作 步 又 如 下 : 在 “处 理 ” 界 面 中 双击 “月 末 络 账 ” 选 项 ， 打 开 “ 月 未 结账 ”对 话 

杠 ， 其 中 有 系统 提供 的 操作 指责 ， 如 图 7-94 所 示 。 
当 结 账 工 作 完 成 后 会 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 7-95 所 示 。 目 的 是 提醒 用 户 系统 已 
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目 动 把 操作 日 期 转 到 了 下 一 个 期 间 的 日 期 了。 只 有 在 下 一 个 时 期 登录 才能 进行 对 账 套 操 
作 功 能 。 


月 未 结账 .… x| 


此 操作 将 花费 一 定 的 时 间 , 请 认真 阅读 以 下 说 明 后 再 确定 
是 盏 要 进行 [月 末 结 账 ]: 


请 确认 已 正确 地 完成 了 本 月 的 如 下 操作 : 

1. 正确 录入 多 有 6 资产 卡片 ,新 增资 产 卡 片 
本 
本 


有 上 

有 变动 

月 应 进行 的 资产 评估 
月 资产 

业务 数据 的 备份 


全 本 会 计 其 间 的 所 有 数据 不 能 修改 而且 格 浊 和 一列 xl 


nm 
HFS 
才 吉 吉 吉 
WA 


八 月 末 结 账 成 功 完成 ! 
开始 时 间 : 09:06:36，03-08-2010 
结束 时 间 :09:06:36，03-08-2010 


兹 六 卉 沿路 四 衬 
冰 中 网 字 下 


月 
的 
i 
2 
a 
4. 
EE 


图 7-94 “月 未 结账 ”对 话 框 图 7-95 结账 完成 提示 


>> 7.3” 账 表 管 理 


回 定 资 产 的 日 名 业务 处 理 ， 除 对 固定 资产 的 核算 业务 进行 处 理 外 ， 还 需要 对 这 些 处 理 的 
数据 形成 相关 的 报表 ， 这 是 固定 资产 的 更 局 一 级 的 处 理工 作 。 


A> 7.3.1 分 析 表 


在 固定 资产 管理 系统 中 双击 “ 账 表 ” 一 “我 的 账 表 ” 子 选项 ， 打 开 “ 报 表 ” 界 面 ， 如 
7-96 所 示 。 单 击 “ 分 析 表 ”下 拉 选 项 ， 即 可 进入 “分 析 表 ”界面 ， 在 其 中 可 以 看 到 分 析 
表 包 含 4 个 子 报表 ， 如 图 7-97 所 示 。 
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局 午 浊 了 3 二 二 出 厂 打 开 是 中 执 理 和 i 
[0 村 业 二 也 国 央 i 加 -开本 得- 其 四 和 9 蜂 生 于 梧 Ka 
| 业 苗 导 前 沈 因 下 所 i 于 
| 天 ETEIEITEETERST 
车 加 这 特 严 系 黑 计 刁 旧 于 二 ) 
三 图 克 靳 产 或 黑 训 折旧 可 一】 
; 汪 辕 帅 入 严 生 硒 计 地 蜗 弄 砷 
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图 7-96 “报表 ”界面 
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图 7-97 “分 析 表 ”界面 


1. 部 门 构成 分 析 表 

部 门 构成 分 析 表 是 企业 内 资产 在 各 使 用 部 门 乙 间 分 布 情况 的 分 析 统 计 ， 如 采 要 奏 看 部 门 
构成 分 析 表 ， 可 进行 如 下 的 操作 步骤 : 

芒 吐 在“ 分析 表 ” 界 面 中 双击 “部 门 构成 分 析 表 ”选项 ， 打 开 “ 条 件 - 部 门 构成 
分 析 表 ”对 话 框 ， 选 择 相应 但 看 类 型 ， 在 “期 间 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 相应 时 期 ， 如 图 7-98 
所 示 。 

se 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 部 门 构成 分 析 表 ”对 话 框 ， 碍 看 相应 的 数据 信息 ， 
如 图 7-99 所 示 。 单 击 “ 锁 定格 式 ” 按 钮 ， 即 锁定 报表 的 列 ， 单 击 “ 解 除 锁定 ”按钮 ， 解 开 
此 列 的 锁定 。 知 要 更 换 碍 询 条 件 ， 单 击 “ 过 滤 ”按钮 ， 选 择 新 的 得 询 条 件 ， 报 表 即 刷新 为 新 
的 报表 。 
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图 7-98 “条 件 - 部 门 构成 分 析 表 ”对 话 框 图 7-99 “部 门 构成 分 析 表 ”对 话 框 


2. 价值 结构 分 析 表 
价值 结构 分 析 表 是 对 企业 内 各 类 资产 的 期 林原 值 和 将 值 、 索 计 折 旧 净 值 京 数据 分 析 沪 . 
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总 ， 使 管理 着 了 解 资产 计 提 折旧 的 程度 和 剩余 价值 的 大 小 。 如 条 要 往 看 价值 结构 分 析 表 ， 可 
进行 如 下 的 操作 步骤 : 

如 5 在 “分 析 表 ”界面 中 双击 “价值 结构 分 析 表 ”选项 ， 打 开 “ 条 件 -价值 结 构 分 析 
表 ” 对 话 框 ， 在 “期 间 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 但 询 的 时 期 ， 如 图 7-100 所 示 。 

包 e 单 击 “确定 ”按钮 ,打开 “价值 结构 分 析 表 ”对 话 框 ， 可 以 查看 相应 的 数据 信 
息 ， 如 图 7-101 所 示 。 


WF 于 


慰 慌 晤 1 岗 国 务工 具名 刊 删 遇 ， 志 生息 总 用 ERRP-= 唾 
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图 7-100 “条 件 -价值 结构 分 析 表 ”对 话 框 图 7-101 “价值 结构 分 析 表 ”对 话 框 


3. 类 别 构成 分 析 表 

关 别 构成 分 析 表 是 对 企业 资产 的 类 别 分 别 进行 分 析 的 报表 ， 如 条 要 奏 看 关 别 构成 分 析 
表 ， 可 进行 如 下 的 操作 步 又 : 

包 在 “分 析 表 ”界面 中 双击 “类 别 构成 分 析 表 ”选项 ， 打 开 “ 条 件 - 类 别 构成 分 析 
表 ” 对 话 框 ， 在 “期 间 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 要 俘 询 的 时 期 ， 如 图 7-102 所 示 。 

3a 单 击 “确定 ”按钮 打开“ 类 别 构 成 分 析 表 ”对 话 框 ， 可 以 查看 相应 的 数据 信 
恩 ， 如 图 7-103 所 示 。 
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系 关 人 的 了 其 D 几 和 号 村 站 FD WD NRERP-S 
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图 7-102 “和 条件- 类别 构 成 分 析 表 ”对 话 框 图 7-103 “类 别 构成 分 析 表 ”对 话 框 


4. 使 用 状况 分 析 表 

使 用 状况 分 析 表 是 对 企业 内 所 有 资产 的 使 用 状况 所 做 的 分 析 汇 总 ， 管 理 者 可 以 从 中 了 解 
资产 的 总 体 使 用 情况 ， 尽 快 将 未 使 用 的 资产 投入 使 用 ， 及 时 处 理 不 需 用 的 资产 ， 提 高 资产 的 
利用 率 和 发 挥 应 有 的 效能 。 如 果 要 进行 此 分 析 表 的 得 看 ， 应 进行 相应 的 操作 。 有 基体 的 操作 步 
又 如 下 : 

儿 旨 叶 在 “分 析 表 ”界面 中 双击 “使 用 状况 分 析 表 ”选项 ， 打 开 “ 条 件 - 使 用 状况 分 析 
表 ” 对 话 框 ， 在 “期 间 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 要 查看 的 时 期 ， 如 图 7-104 所 示 。 

儿 e 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 进 入 “使 用 状况 分 析 表 ”对 话 框 ， 查 看 相应 的 使 用 情况 ， 
如 图 7-105 所 示 。 
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图 7-104 “条 件 -使 用 状况 分 析 表 ”对 话 框 图 7-105 “使 用 状况 分 析 表 ”对 话 框 
久 费 旨 如 果 想 以 图 例 的 形式 查看 ， 单 击 “ 图 形 分 析 ” 按 钮 ， 打 开 “ 图 形 分 析 ” 对 话 
框 ， 如 图 7-106 所 示 。 


使 用 杖 况 分 析 表 


篇 澳 人 性 癌 辆 (109 


使 用 乒 况 名 称 


图 7-106 “图 形 分 析 ” 对 话 框 


D> 7.3.2 减 值 准 备 表 
在 “报表 ”窗口 中 单 击 “ 减 值 准 备 表 ” 选 项 ， 即 可 进入 “ 减 值 准 备 表 ” 界 面 ， 查 看 相应 
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本 图 


得 年 页 和 号 攻 于 用 十 巨 RP- 屿 


名 和 3t1 国 入 在 屋 柯 际 用 队 几 略 daas 性 宛 在 攻 1 了 了 3009r11= 辣 让 击 忆 用 坑 相 村 08-9 
图 7-107 “ 减 值 准备 表 ” 界 面 


1. 减 值 准备 明细 账 

减 值 准备 明细 账 反映 在 某 一 期 间 各 固定 资产 减 值 准备 的 明细 发 生 情 况 ， 如 果 要 但 看 减 值 
准备 明细 账 ， 可 进行 如 下 的 操作 步骤 : 

包 旨 夺 在 “ 减 值 准备 表 ” 界 面 中 双击 “ 减 值 准备 明细 账 ” 选 项 ， 打 开 “ 条 件 - 减 值 准备 
明细 账 ” 对 话 框 ， 在 “类 别名 称 ” 文 本 框 中 输入 要 查询 减 值 准备 明细 账 的 名 称 。 或 单 击 …| 按 
乌 ， 从 “固定 资产 类 别 档案 ”对 话 框 中 选择 相应 的 名 称 ， 选 择 要 查询 的 期 间 ， 如 图 7-108 
所 示 。 
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图 7-108 “条 件 - 减 值 准 备 明 细 账 ”对 话 框 图 7-109 “ 减 值 准备 明细 账 ” 对 话 框 

We 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 减 值 准备 明细 账 ” 对 话 框 ， 碍 看 相应 的 明细 账 记 
录 ， 如 图 7-109 所 示 。 双 击 其 中 一 条 记录 ， 显 示 当 前 选中 行 的 固定 资产 减 值 准 备 的 变动 单 情 
7， 如 图 7-110 所 示 。 


2. 减 值 准备 余额 表 

减 值 准备 余额 表 反 映 固 定 资 产 在 某 一 期 间 减 值 准 备 的 发 生 情况 以 及 该 资产 的 减 值 准备 余 
额 ， 碍 询 余 额 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

蕊 旨 嘻 在“ 减 值 准备 表 ” 界 面 中 双击 “ 减 值 准备 余额 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 条 件 - 减 值 准备 
余额 表 ” 对 话 框 ， 输 入 相应 的 类 别名 称 ， 选 择 相应 的 期 间 ， 如 图 7-111 所 示 。 
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类 别名 称 区 
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图 7-110 ”变动 单 情况 图 7-111 “条 件 - 减 值 准备 余额 表 ” 对 话 框 


包 旨 ae 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 入 “ 减 值 准备 余额 表 ” 对 话 框 ， 查 看 相应 的 余额 表 信 
息 ， 如 图 7-112 所 示 。 
3. 减 值 准备 总 账 


减 值 准 备 总 账 反映 在 东 一 期 间 各 固定 资产 减 值 准备 的 明细 发 生 情 况 ， 其 体 俘 看 步 又 


如 下 : 
蕊 针 在 “ 减 值 准备 表 ” 界 面 中 双击 “ 减 值 准备 总 账 ”选项 ， 打 开 “ 条 件 - 减 值 准 备 总 
账 ” 对 话 框 ， 输 入 类 别名 称 ， 如 图 7-113 所 示 。 
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图 7-112 “ 减 值 准备 余 向 表 ” 对 话 框 图 7-113 “条 件 - 减 值 准备 总 账 ” 对 话 框 
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用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 

ES 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 进 入 “ 减 值 准备 总 账 ” 对 话 框 ， 查 看 相应 的 总 账 数 据 信 
息 ， 如 图 7-114 所 示 。 双 击 其 中 一 条 记录 ， 即 可 显示 当前 选中 行 的 固定 资产 减 值 准备 的 变动 
单 情况 ， 如 图 7-115 所 示 。 
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图 7-114 “ 减 值 准 备 总 账 ” 对 话 框 


:| 
种 册 和 ERP- 坷 


dl ld nl la dm 


图 7-115 ”固定 资产 减 值 准备 的 变动 单 情况 


> 7.3.3 统计 表 


在 “报表 ”窗口 中 单 击 “统计 表 ” 选 项 ， 进 入 “统计 表 ” 界 面 ， 查 看 相应 的 统计 报表 ， 
如 图 7-116 所 示 。 

1. 固定 资产 变动 情况 表 

国定 资产 变动 情况 表 反 映 问 定 资产 在 当年 各 期 间 增 加 、 减 少 以 及 变动 情况 ， 但 看 国定 资 
产 变动 情况 表 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

在 “统计 表 ” 界 面 中 双击 “国定 资产 变动 情况 表 ” 和 选项， 打开“ 条 件 -固定 资产 变动 情 
况 表 ”对 话 框 ， 输 入 相应 的 查询 条 件 ， 如 图 7-117 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 进入 “ 轩 


定 资 产 变 动情 况 表 ”对 话 枉 ， 如 图 7-118 所 示 。 
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条 件 - 固定 资产 麦 动情 况 表 
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人 按 资 产 类 列 个 按 使 用 状况 。 个 按 使 用 部 门 
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部 门 名 称 
类 别名 称 
类 列 绍 雇 
ne | > 人 攻 CN 机 限 六 司 “4am 信 攻 业 全 eg-1-09 04 网 
图 7-116 “统计 表 ” 界 面 图 7-117 “条 件 -固定 资产 变动 情况 表 ” 对 话 杠 


2. 固定 资产 到 期 提示 表 

问 定 资产 到 期 提示 表 主 要 用 于 显示 使 用 年 限 恰好 到 期 以 及 即将 到 期 的 资产 信息 ， 以 丰富 
得 询 分 析 功 能 ， 近 高 产品 的 管理 性 能 ， 在 该 表 中 显示 一 些 资产 的 基本 信息 ， 如 “ 诛 值 、 累 计 
折旧 ”等 。 

具体 得 询 步 又 : 在 “统计 表 ” 界 面 中 双击 “国定 资产 到 期 提示 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 条 件 - 
问 定 资 产 到 期 提示 表 ” 对 话 框 ， 选 择 相 应 的 期 间 ， 如 图 7-119 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 
可 进入 “固定 资产 到 期 提示 表 ” 对 话 框 ， 但 看 相关 信息 ， 如 图 7-120 所 示 。 
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图 7-118 “固定 资产 变动 情况 表 ” 对 话 框 图 7-119 “条 件 - 固 定 资 产 到 期 提示 表 ” 对 话 框 


3. 国定 资产 统计 表 

固定 资产 统计 表 是 按 部 门 或 类 别 统计 该 部 门 或 类 别 的 资产 的 价值 、 数 量 、 折 旧 、 新 旧 程 
度 等 指标 的 统计 表 。 多 个 部 门 使 用 的 固定 资产 ， 按 固定 资产 的 使 用 部 门 进行 统计 ， 其 数量 按 
比例 计算 ， 小 数位 精确 到 2 位 。 具 体操 作 步骤 如 下 : 

GE 在 “统计 表 ” 界 面 中 双击 “国定 资产 统计 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 条 件 -固定 资产 统计 表 
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对 话 框 ， 选 择 相应 单 选 按钮 并 选择 部 门 级 次 、 关 别 级 次 和 期 间 的 相应 值 ， 如 图 7-121 所 示 。 
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7-120 “国定 资产 到 期 提示 表 ” 对 话 杠 7-121 “条 件 -国定 资产 统计 表 ” 对 话 杠 


SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 固 定 资产 统计 表 ” 对 话 框 ， 如 图 7-122 所 示 。 
久 费 9 双 南 鞠 条 信息 ， 查 看 该 信息 的 明细 账 资料 ， 如 图 7-123 所 示 。 
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图 7-122 “固定 资产 统计 表 ” 对 话 框 
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A> 7.3.4 折旧 表 


在 固定 资产 管理 系统 中 的 账 表 除了 前 面 介 绍 的 账 表 之 外 ， 还 有 折旧 表 ， 其 中 包含 《部 
门 ) 折旧 计 提 汇总 表 、 固 定 资产 及 累计 折旧 表 、 a 
如 图 7-124 所 示 。 

《部门 〉》 折 旧 计 提 汇 总 表 

部 门 折 旧 计 提 汇 总 表 既 可 选择 某 一 个 月 份 汇 总 折旧 数据 ， 又 可 选择 期 间 段 进行 租 询 。 选 
择期 间 段 得 询 在 报表 的 表 头 提供 可 选择 月 份 。 其 体操 作 步 骤 如 下 : 

世 嘱 9 在 “折旧 表 ” 界 面 中 双击 «(部门 ) 折旧 计算 汇总 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 条 件 -《〈 部 


门 ) 折旧 计 提 汇总 表 ” 对 话 框 ， 选 择 要 会 询 的 期 间 和 相应 级 次 ， 如 图 7-125 所 示 。 
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图 7-124 “折旧 表 ” 界 面 图 7-125 “条 件 -《〈 部 门 ) 折旧 计 提 汇 总 表 ” 对 话 框 


;中 se, 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 部门) 折旧 计 提 汇总 表 ” 对 话 框 ， 查 看 相应 信息 ， 
ee 7-126 所 示 。 
2. 固定 资产 及 累计 折旧 表 
Rn en 值 、 累 计 折 旧 ( 包 括 年 初 数 
和 期 末 数 ) 和 本 年 折旧 的 明细 情况 。 奏 询 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
攻 号 9 哇 在 “折旧 表 ” 界 和 面 中 双击 “固定 资产 及 累计 折旧 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 条 件 - 固 定 资 
产 及 累计 折旧 表 ” 对 话 框 ， 如 图 7-127 所 示 。 
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图 7-126 “《〈 部 门 ) 折旧 计 提 汇总 表 ” 对 话 杠 图 7-127 “条 件 -固定 资产 及 累计 扩 旧 表 ” 对 话 杠 
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用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


ee 在 “期 间 ” 和 “ 汇 忌 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 相应 的 内 容 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 打 开 “ 固 定 资产 及 累计 折旧 表 ” 对 话 框 ， 如 图 7-128 所 示 。 选 择 任 总 一 条 记录 ， 单 击 
“明细 ”按钮 ， 碍 看 素 计 折旧 表 的 明细 情况 ， 如 疼 7-129 所 示 。 
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图 7-128 “固定 资产 及 累计 折旧 表 ” 对 话 框 图 7-129 ”查看 明细 信息 


3. 固定 资产 折旧 计算 明细 表 

折旧 计算 明细 表 是 按 类 别 设立 的 ， 反 映 资产 按 类 别 计 算 折 旧 的 情况 ， 包 括 上 月 计 提 和 情 
况 、 上 月 原 值 变动 和 本 月 计 提 情况 。 有 具体 的 操作 步骤 如 下 : 

攻 呈 9 吧 在 “折旧 表 ” 界 和 面 中 双击 “固定 资产 折旧 计算 明细 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 条 件 - 国 定 
资产 折旧 计算 明细 表 ” 对 话 框 ， 如 图 7-130 所 示 。 

叱 弛 输入 选择 相应 的 信息 并 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 打开“ 固定 资产 折旧 计算 明细 表 ” 
对 话 框 ， 得 看 相应 信息 ， 如 网 7-131 所 示 。 
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图 7-130 “条 件 - 固 定 资产 折旧 计算 图 7-131 “固定 资产 折旧 计算 明细 表 ” 对 话 框 
明细 表 ” 对 话 框 

4. 固定 资产 折旧 清单 表 

固定 资产 折旧 请 单 表 用 于 得 询 按 资 产 明 细 列 示 的 折旧 数据 及 累计 折旧 数据 信息 ， 以 完善 
系统 报表 得 询 功能 。 访 报表 可 以 按 部 门 、 资 产 类 别 碍 询 固定 资产 的 明细 折旧 数据 信息 。 

在 “折旧 表 ” 界 面 中 双击 “固定 资产 折旧 清单 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 条 件 -固定 资产 折旧 清 
单 表 ”对 话 框 ， 输 入 选择 相应 的 信息 ， 如 图 7-132 所 示 。 单 击 “ 人 确定” 按钮， 打开“ 固定 资 
产 折旧 请 单 表 ”对 话 框 ， 奏 看 相应 信息 ， 如 网 7-133 所 示 。 
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图 7-132 “条 件 -固定 资产 折旧 清单 表 ” 对 话 框 图 7-133 “固定 资产 折旧 清单 表 ” 对 话 框 


7.4 数据 维护 


在 固定 资产 管理 系统 中 双击 “数据 维护 ”一 “重新 初始 化 账 套 ”选项 ， 弹 出 一 个 信息 近 
示 框 ， 如 图 7-134 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 则 系统 再 一 次 捉 问 是 含 确实 要 初始 化 该 账 套 ， 同 
样 单 击 “ 是 ”按钮 ， 则 系统 清空 数据 库 后 重新 提示 您 初始 化 。 执 行 重 靳 初始 化 账 套 会 删除 用 
户 对 该 账 套 所 做 的 所 有 操作 ， 所 以 请 慎 用 此 功能 。 
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图 7-134 信息 提示 框 


>>7.5 专家 尽 拨 


扩 拨 1: 在 进行 资产 调整 后 ， 为 什么 不 能 进行 计 提 折旧 ? 

解答 : 当 出 现 这 种 现象 时 ， 用 户 最 好 检查 一 下 所 属 关 别 是 否定 “总 提 折 旧 ”， 因 为 “总 
提 折 旧 ” 的 资产 调整 后 的 折旧 方法 不 能 使 用 “不 提 折 旧 ” 所 述 类 别 是 “ 忌 不 提 折 旧 ” 的 资 
产 折旧 方法 不 能 进行 调整 。 

点 拨 2: 删除 不 使 用 的 变动 单 时 ， 为 什么 总 不 能 进行 删除 ? 

解答 : 删除 变动 单 必 须 从 该 资产 制作 的 编号 最 大 的 变动 单 开始 删除 ， 这 是 用 友 ERP-U8 
系统 避 循 严格 的 序 时 管理 的 表现 。 


>> 7.6 沙场 练兵 


1. 填空 题 


~ 


(> 是 制作 记 账 凭证 、 把 计 提 折旧 和 额 分 配 到 有 关 成 本 和 费用 的 
依据 。 
(3) 固定 资产 增加 可 以 分 为 、 接 受 捐 赠 、 、 在 建 工 程 特 入 和 融资 
租 入 等 多 种 方式 。 
2， 选择 题 
(1) 折旧 分 配 表 有 ( ) 种 类 型 。 
A. 1 B. 2 C. 3 D. 4 
(2) 分 析 表 包含 ) 个 子 报表 。 
A. 1 B. 2 C3 D. 4 
(3) 系统 内 预 置 的 减少 方式 有 ( » 
A. 1 B. 7 C. 8 D. 9 


3. 简 答题 

(1) 如 何 录 入 原始 卡片 ? 

(2) 如 何 设 置 资产 类 别 ? 

(3) 如 何 查 询 固 定 资 产 折 旧 清 单 表 ? 


>> 习题 答案 


1. 填空 题 

(1) 成 本 或 者 颖 用 科目 ” (2) 折旧 分 配 表 3) 下 接 购 入 可 忽 

2. 选择 题 

GIyB: NZID. GE 

3. 简 答 题 

(1) 在 “卡片 ”界面 中 双击 “录入 原始 卡片 ”选项 ， 打 开 “ 轩 定 资产 类 别 档 案 ” 对 话 
框 ， 选 择 要 录入 卡片 所 属 的 资产 类 别 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 进 入 “固定 资产 卡片 ”窗口 ， 根 
据 提 示 输 入 相应 的 内 容 。 香 击 “ 使 用 部 门 ” 按 钮 ， 打 开 “ 回 定 资产 ”对 话 框 ， 进 行 相应 设 
置 。 单 击 “ 附 属 设 备 ” 选 项 ， 进 入 “附属 设备 ”对 话 框 。 在 卡片 录入 完毕 之 后 单 击 “保存 ” 
按钮 ， 弹 出 一 信息 提示 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 录入 卡 厂 里 的 内 容 你 存 起 来 。 

(2) 在 “ 设 痢 ”界面 中 双击 “资产 类 列 ” 选 项 ， 打 开 “ 资 产 分 类 编 公 表 ” 窗 口 ， 在 其 中 
提供 了 “列表 视 匈 ”和 “ 单 张 视 岁 ” 两 种 显示 资产 闫 别 的 方法 。 在 衣 次 进入 资产 闫 别 设 置 时 
资产 类 别 列 表征 空 的 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 将 显示 方式 由 “列表 视图 ”转换 到 “ 单 张 视 
图 ”由 于 是 首次 增加 资产 类 别 ,，“ 上 级 名 称 ” 一 栏 为 灰色 不 可 用 状态 ， 昌 没有 内 容 。 在 “类 
列 编 码 表 ”中 输入 要 设 管 的 类 别名 称 、 使 用 年 限 、 净 残 值 〈( 率 ) 等 信息 。 单 击 “ 人 退出” 按 
钮 ， 退 出 固定 资产 闪 别 的 设置 。 

(3) 在 “折旧 表 ” 有 界面 中 双击 “固定 资产 折旧 清单 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 条 件 - 固 定 资产 折 
旧 清 单 表 ”对 话 框 ， 输 入 /选择 相应 的 信息 。 单 击 “确定 ” 投 钮 ， 打 开 “ 回 定 资产 折旧 清单 
表 ” 对 话 框 ， 进 行 相应 设置 。 


主要 内 容 : 


@ 初始 设置 与 日 音 业 务 
@ 业务 核算 与 财务 核算 
@ 跌价 准备 与 得 询 账 表 


本 革 通 过 存货 核算 的 初始 设置 ， 对 基础 选项 、 期 初 数据 、 科 
目 设 置 等 进行 存货 核算 的 日 营业 务 ， 对 单据 记 账 、 产 成 品 成 本 分 
配 、 期 末 处 理 等 操作 实现 存货 的 业务 核算 。 还 通过 生成 凭证 、 与 
总 账 进行 对 账 等 操作 实现 存 抽 核算 的 财务 核 得， 最 后 通过 跌价 准 
备 ， 便 存货 核算 的 月 末 处 理 更 完善 、 更 符合 用 户 使 用 的 需要 。 
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存货 是 指 企业 在 生产 经 营 过 程 中 为 销售 或 者 耗 用 而 储存 的 各 种 资产 ， 包 括 商 品 、 产 成 
品 、 半 成 品 、 在 产品 及 各 种 材料 、 燃 料 、 包 帮 物 、 低 值 易 耗 品 等 ， 是 你 证 企业 生产 过 程 顺利 
进行 的 必要 条 件 。 


>> 8.1 初始 设 轩 

存货 是 企业 的 一 项 重要 的 流动 资产 ， 其 价值 在 企业 流动 资产 中 占有 很 大 的 比例 ， 实 现存 
货 核 算 的 管理 操作 ， 需 要 先 对 存货 核算 模块 进行 初始 设置 。 
> 8.1.1 选项 

在 运用 系统 乙 且 ， 首 先 要 对 系统 的 各 项 参数 进行 设置 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

二 5 在 “UFIDA ERP-U8” 窗 口中 选择 “供应 链 ” 一 “存货 核算 ”选项 ， 进 入 “存货 
核算 ”界面 ， 如 图 8-1 所 示 。 


DD .| 
Ls 同 可 11 了 各 菩 机 到 二 | 本 区 二 2 站 而 可 下 1 5 月 际 玉民 P= 三 
| 到 5 曙光 姑 二村 月 商 辣 总 而 征 和 


FE 辟 划 s 而 
量 晤 加 贞 
刷 丙 而 间 ， 当 功 "仙道 种 轴 涡 症 
i 感 甬 EE 上: IE 二 五 司 EE 


图 8-1 “存货 核算 ”界面 
5 单 击 “初始 设置 ”选项 ， 进 入 “初始 设置 ”界面 ， 所 有 的 初始 设置 操作 都 在 此 
进行 ， 如 图 8-2 所 示 。 


ER 卫 轩 - 厅 一 本 | 号 | 过 
对 起 十 二 醒 而 工具 吾 ) 呈 到 丽 “二 此 曾 记 硬 页 而 二 导 其 而 出 后 局 丰 下 - 醒 
1 面 二 本 [5 银 是 二 有 动 珊 朋 高 号 总 本 区 二 


| 可 前: tc 相生 :下 全 于 证 再 十 革 司 lss 起 必 王者 | - 汪 E0gctln 1 区 所 | 盾 丰 可 庆生 -和 DG 


图 8-2 “初始 设置 ”界面 


3 双 市 “和 夺 项 ”一 “选项 录入 ”了 于 选项 ， 
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打开 “选项 录入 ”对 话 框 ， 在 “核算 方 


式 ” 选 项 卡 中 进行 相应 内 容 的 设置 ， 如 图 8-3 所 示 。 
名 SEE 寺 开 “ 控 制 方式 ”选项 卡 ， 在 其 中 进行 相应 内 容 的 设置 ， 如 图 8-4 所 示 。 


选项 录入 这 项 录入 4 
核算 方式 | 控制 方式 | 最 高 最 低 控制 “| 核算 方式 。 “控制 方式 ”最 高 最 低 控制 | 
核算 方式 暂 估 方 式 销售 成 本 核算 方式 “委托 代销 成 本 核 答 方 式 ee ei ee 
TK. r r ha Ts FF SHH 录入 单据 时 以 ~ 
人 按 仓库 核算 人 月 初回 冲 人 销售 出 库 单 所 区 发 册 丙 局 术 区 区 人 
8 入 情理 六 语 受托 代销 业务 个 数量 为 主 
个 按 部 门 核算 广 单 到 回 冲 全 销 千 发 于 从 近 敬 通 加 箔 入 特 EE Re es 
个 按 存货 核算 个 单 到 补差 PE ”件数 厂 先进 先 出 红 蓝 回 冲 单 是 否 记 入 计价 库 
四 根据 公式 厂 后 进 先 出 红 蓝 回 冲 单 是 否 记 入 计价 库 
- 零 成 本 出 库 选择 - | 人 入 库 单 成 本 选择 一 | 红 宇 出 库 单 成 本 | 资金 占用 规划 厂 部 门 是 否 检查 权限 i ee 
六 Es=] 口 
从 上 次 出 库 成 本 | | 个 上 次 出 库 成 本 六 上 次 出 库 成 本 | | ( 按 仓库 厂 存货 是 否 检查 权限 进行 反 管 广 先进 先 出 个 旭 料 单 是 否 记 入 计价 库 
AH 
结 间 上 本 Fe - ee a 过 是 i 厂 操作 员 是 否 检查 权限 厂 后 进 先 出 假 退 料 单 是 否 记 入 计价 库 
人 六 上 次 入 库 成 本 | | 个 上 次 入 库 成 本 六 上 次 入 库 成 本 | | 个 按 仓库 + 存货 分 类 厂 单据 审核 后 才能 记 帐 厂 质证 允许 修改 存货 科目 的 全 额 /数量 
全 手工 输入 P 手工 输入 人 手工 输入 a. i 存货 进项 税 转 出 科目 | 厂 退货 成 本 按 原单 成 本 职 价 
内 刀 关 mm 
ee 亦 眉 退 料 回 冲 单 成 本 取 眉 退 料 单 成 本 
:| | | 
拆 针 寓 用 科目 [站 启用 会 计 月 份 有 1” 省 月 质证 摘要 分 隔 符 


图 8-3 “选项 录入 ”对 话 框 图 8-4 “控制 方式 ”选项 卡 设置 
ES 打开 “最 高 最 低 控制 ”选项 卡 ， 在 其 中 进行 相应 内 容 的 设置 ， 如 图 8-5 所 示 。 
选项 录入 Xx| 
核算 方式 “| 控制 方式 | 最 高 最 低 控 制 
天 是 下 闫 恒 率 汪 
本 有 厂 全 月 平均 /移动 平均 单价 最 高 最 发 控制 
位 本 月 大 库 差 异 率 厂 差异 /差价 率 最 高 最 低 控 制 
交融 上 月 吓 库 差异 率 厂 全 月 平均 /移动 平均 最 高 最 发 单价 是 天 自动 更 新 
三 星 大 ， 是 小 差异 率 | 厂 差异 /差价 率 最 高 最 低 是 否 自 动 更 新 
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图 8-5 “最 高 最 低 控 制 ” 选 项 卡 设置 


> 8.1.2 期初 数据 


期 初 余 额 和 库存 的 期 初 余额 、 库 存 和 存货 的 期 初 数 据 需 要 分 开 进 行 录入 处 理 ， 库 存 
和 存 贷 核算 可 以 分 别 先后 局 用 ， 即 允许 和 完 局 用 存货 再 用 局 库存 或 者 完 局 用 库存 再 局 用 存 
人 抽 。 库 存 的 期 急 数 据 与 存 抽 核算 的 期 初 数 据 可 以 不 一 竹 ， 系 统 提 供 两 边 互 相 取 数 和 对 账 
的 功能 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

名 SEE 忆 在 “初始 设置 ”界面 中 双击 “期 初 数 据 ” 一 “期 初 余额 ”选项 ， 打 开 “ 期 初 余 
额 ” 界 面 ， 设 置 仓 库 以 及 存货 分 类 选项 ， 如 图 8-6 所 示 。 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 即 可 在 空 日 行 
中 录入 期 初 余额 的 数据 ， 如 图 8-7 所 示 。 


期 初 估 富 
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图 8-6 “期 初 余额 ”界面 
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图 8-7 录入 期 初 余 额 数据 


外 单 击 “汇总 ”按钮 ， 打 开 “ 期 初 汇 总 条 件 选择 ”对 话 框 ， 选 择 或 输入 相应 的 内 
容 ， 如 网 8-8 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 进 入 “期 初 数 据 汇 总 表 ” 界 面 ， 如 图 8-9 所 示 。 
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图 8-8 “期 初 汇总 条 件 选择 ”对 话 杠 图 8-9 “期 初 数据 汇总 表 ” 界 面 
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名 SEE 二 单 击 “对 账 ” 近 钮 ， 打 开 “ 库 存 与 存货 期 初 对 账 合 询 条 件 ” 对 话 框 ， 输 入 对 账 
的 条 件 ， 如 图 8-10 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 系 统 将 存 质 的 期 初 数据 与 库存 系统 相同 月 份 
的 期 初 数 据 进行 核对 ， 核 对 之 后 会 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 8-11 所 示 。 


库存 与 存货 期 初 对 账 查 询 条 件 X| 
存货 分 类 [01 - 办 公用 品 | 

存货 名 称 | 

-请 选择 仓库 -请 选择 自由 项 


wl 如 品 
Yl2 半成品 


全 选 | 全 消 全 选 | 全 消 | 


图 8-10 “库存 与 存货 期 初 对 账 租 询 条 件 ” 对 话 框 图 8-11 对 账 成 功 提 示 
去 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 入 “库存 与 存货 期 初 对 账 表 ” 界 面 ， 显 示 相 应 的 对 账 结 
果 ， 如 图 8—12 所 示 。 


' 贷 、 部 门 、 操 作 员 进行 权限 检查 。 在 查询 的 结果 中 只 能 显示 该 操作 员 有 权限 的 相应 数据 。 


世纪 59 年 击 “定位 ”按钮 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 和 输入 要 定位 的 存货 名 称 ， 如 图 8-13 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 在 “期 初 余额 ”对话 和 框 中 显现 出 来 。 


图 8-12 “库存 与 存货 期 初 对 账 表 ” 界 面 图 8-13 “定位 ”对 话 框 
6 单 击 “格式 ”按钮 ， 打 开 “ 栏 目 设置 ” oI 
十 了 LSESEE 四 一 作 以 、 » 医 本 
对 访 杠 ， 设 车 显 不 存货 的 相应 格式 ， 如 图 8 14 所 a 
示 。 单 击 “ 记 账 ” 按 钮 ， 对 录入 的 数据 进行 记 账 一 oo 
操作 
Bs 7 


GBS 如 果 要 对 期 初 余额 进行 排序 ， 则 在 “其 


初 余额 ”对 话 框 的 “排列 方式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 排 
列 内 容 ， 单 击 “升序 ”按钮 或 “降序 ”按钮 ， 进 行 相 
应 内 容 的 排序 工作 。 


图 8-14 “栏目 设置 ”对 话 杠 
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用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 


CDP> 8.1.3 科目 放置 


存 贰 核算 系统 和 用 友 ERP 的 其 他 子 系统 一 梓 ， 也 需要 对 相应 的 科目 进行 设置 ， 才 能 发 
挥 核算 系统 科目 的 功能 。 在 “初始 设置 ”界面 中 单 击 “ 科 目 设 置 ”选项 ， 进 入 “科目 设置 ” 
界面 ， 在 其 中 可 对 存货 核算 系统 的 各 项 科目 进行 设置 ， 如 网 8-15 所 示 。 
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图 8-15 “科目 设置 ”界面 


1. 存货 科目 

存货 科目 功能 用 于 设置 本 系统 中 生成 任 证 所 需要 的 各 种 存货 科目 、 差 异 科 目 、 分 期 收 天 
发 出 商品 科目 、 委 托 代 销 科 目 ， 用 户 在 制 单 前 应 先 在 此 模块 中 将 存货 科目 设置 正确 、 完 整 ， 
售 则 系统 生成 插 证 时 无 法 目 动 市 出 科目 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

蕊 旨 吗 在 “科目 设置 ”界面 中 双击 “存货 科目 ”选项 ， 打 开 “ 存 货 和 科目” 界面 ， 如 网 
8-16 所 示 。 

SEE 单 击 “增加 ”按钮 ， 增 加 一 个 新 空白 行 ， 在 空白 行 中 输入 相应 的 信息 ， 如 图 8-17 
所 示 。 单 击 “ 你 存 ” 按 钮 ， 即 可 添加 成 功 ， 如 图 8-18 所 示 。 


| 


图 8-16 “存货 科目 ”界面 图 8-17 “增加 新 空白 行 


嘱 凶 9 如 末 要 删除 东 一 存货 科目 。 蛙 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 出 现 一 个 信息 拓 示 框 ， 如 图 8-19 
所 示 ， 再 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 删除 成 功 。 


译 质 科目 


i i Dal 


存 当 核 贡 “国生 | 
2 ) 确 湾 删除 吗 ? 
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图 8-18 增加 结果 显示 图 8-19 ”删除 信息 提示 框 

2. 对 方 科 目 
用 户 在 制 单 之 前 应 该 先 在 此 模块 中 将 存货 对 方 科目 设置 正确 、 完 整 ， 否 则 将 无 法 生成 完 
整 的 科目 凭证 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

ES 在 “科目 设置 ”界面 中 双击 “对 方 和 科目” 选项， 打开“ 对方 科目 ”界面 ， 如 
图 8-20 所 示 。 

包 旨 ea 如 果 要 增加 对 方 科 目 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 出 现 一 个 空白 行 ， 在 空白 行 中 输入 相 
应 的 信息 ， 如 图 8-21 所 示 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 添加 成 功 ， 如 网 8-22 所 示 。 


图 8-20 “对 方 科目 ”界面 图 8-21 增加 对 方 科目 


39 如 果 要 删除 某 一 对 方 科目 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ， 即 可 删除 成 功 。 


=) 


对 过 币 罩 


ET 有 证 二 3 训 记 | 让 PE | 证 PE EE 机 多 | 本 匡 二 | 下 me FR 大 | 台 
1 [ee [下 和 | 


图 8-22 ”增加 对 方 科目 结 来 显示 图 8-23 “税金 科目 ”界面 
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3. 税金 科目 

税金 科目 功能 用 于 设置 本 系统 中 来 购 结算 生成 凭证 所 需 的 增值 税 科 目 ， 在 制 单 前 应 
先 在 本 系统 中 将 税金 科目 设置 正确 、 完 整 ， 否 则 无 法 生成 完整 的 科目 凭证 。 有 具体 操作 步 
又 如 下 : 

世纪 在 “科目 设置 ”界面 中 双击 “税金 科目 ”选项 ， 打 开 “ 税 金 科目 ”界面 ， 如 
8-23 所 示 。 

如 SEE 如 果 要 增加 税金 科目 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 出 现 一 个 空白 行 ， 在 空白 行 中 输入 
相应 信息 ， 如 图 8-24 所 示 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 语 加 成 功 ， 如 网 8-25 所 示 。 
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图 8-24 ”增加 税金 科目 图 8-25 ”增加 结果 显示 


世 号 3 如 果 有 要 删除 某 一 税金 科目 ， 蛙 击 “ 删 际 ” 按 钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 8-26 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 删除 成 功 。 

4. 非 合理 损耗 科目 

非 合 理 损 耗 科 目 功能 用 于 设置 本 系统 中 采购 结算 生成 任 证 所 需要 的 非 合 理 损 耗 和 科目， 在 
制 单 之 前 应 先 在 本 系统 中 将 损耗 科目 设置 正确 、 完 整 ， 否 则 无 法 生成 完整 的 科目 凭证 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 : 

如 5 在 “科目 设置 ”界面 中 双击 “ 非 合 理 损耗 和 科目” 选项， 打开“ 非 合理 损耗 类 
型 ”界面 ， 如 图 8-27 所 示 。 
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图 8-26 删除 税金 科目 图 8-27 “ 非 合理 损耗 类 型 ”界面 
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六 SEE 如 果 要 增加 非 合 理 损耗 科目 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 出 现 一 个 空白 行 ， 在 空白 行 
和 信息 ， 如 图 8-28 所 示 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 添 加 成 功 。 
恕 5 如 果 修 改 某 一 非 合 理 损耗 科目 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 处 于 修改 状态 。 如 
果 要 删除 某 一 非 合理 损耗 科目 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 单 击 “ 是 ” 按 
钮 即 可 删除 成 功 ， 如 图 8-29 所 示 。 
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从 确信 删除 编码 为 10 的 档案 ? 
/Wi | 光合 员 : s+ 能 基 二 各 击 凋 记 闻 要: 5 条 CRP 
图 8-28 ”增加 非 合理 损耗 科目 图 8-29 ”删除 档案 提示 


5 党 a9 年 击 “但 询 ”按钮 ， 即 可 打开 “和 奉 询 条 件 选 择 - 非 合理 损耗 ”对 话 框 ， 输 入 相应 
的 过 rm 如 图 8-30 所 示 。 单 击 “ 过 滤 ” 按 钮 ， 即 可 操作 成 功 。 
使 用 同样 操作 方式 可 以 设置 “运费 科目 ”( 如 图 8-31 所 示 )、“ 绍 算 科 目 ”( 如 图 8-32 所 
示 ) 和 “应 付 科 目 ”( 如 图 8-33 押 示 )， 这 里 不 绸 资 述 。 
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图 8-30 “和 奉 询 条 件 选择 - 非 合理 损耗 ”对 话 杠 图 8-31 “运费 科目 ”设置 界面 
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图 8-32 “结算 科目 ”设置 界面 图 8-33 “应 付 和 科目” 设置 界面 
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8.2 日 常 业务 


在 与 采购 、 销 售 、 库 存 等 系统 集成 应 用 时 ， 存 货 系 统 主要 完成 从 系统 传 过 来 的 不 同业 务 
闫 型 下 各 种 存货 出 入 库 和 单据、 调整 单据 的 得 询 以 及 部 分 项 目的 修改 和 成 本 计算 。 


D> 8.2.1 入 库 业 务 


入 库 业 务 包括 企业 外 部 采购 物资 形成 的 “采购 入 库 单 ” 生产 车 间 加 工 产品 形成 的 
“ 产 成 品 入 库 单 ” 以 及 由 盘点 、 调 拨 单 、 调 整 单 、 组 闯 、 拆 地 等 业务 形成 的 “其 他 入 库 
单 ” 业 务 。 

有 基体 操作 步骤 如 下 : 

外 旨 叹 在 “存货 核算 ”设置 界面 中 单 击 “ 日 常 业务 ”选项 ， 进 入 “日 常 业 务 ” 界 面 ， 
如 图 8-34 所 示 。 
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8-34 “日 常 业务 ”界面 
人 se 双击 “采购 入 库 单 ”选项 ， 打 开 “ 采 购 入 库 单 ” 界 面 ， 如 图 8-35 所 示 。 
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图 8-35 “采购 入 库 单 ” 界 面 
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名 9 同样 的 操作 可 以 打开 “ 产 成 品 入 库 单 ”界面 (如 图 8-36 所 示 ) 和 “其 他 入 库 
单 ” 界 面 〈 如 图 8-37 所 示 )。 


8-36 “ 产 成 品 入 库 单 ” 界 面 


za 


8-37 “其 他 入 库 单 ” 界 面 


他 ay 如 果 要 增加 新 的 空白 入 库 单 ， 在 
库存 管理 系统 的 入 库 业 务 中 即 可 增加 ， 在 输入 
数据 进行 保存 之 后 ， 可 增加 新 的 入 库 单 。 如 采 
要 修改 东 些 入 库 单 ， 单 击 “ 修 改 ” 投 钮 ， 即 可 
处 于 修改 状态 ;， 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 打 开 “ 碍 
询 条 件 选 择 - 采 购 入 库 单 列表 ”对 话 框 ， 输 入 
相应 的 内 容 ， 如 图 8-38 所 示 。 单 击 “ 过 滤 ” 
按钮 ， 即 可 显示 定位 的 相应 入 库 单 。 
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图 8-38 “但 询 条 件 选择 -采购 入 库 单列 表 ” 对 话 框 
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> 8.2.2 出 库 业 务 


出 库 业 务 包括 填 制 “销售 出 库 单 和 “材料 出 库 单 ” 以 及 “其 他 出 库 单 ” 

有 具体 操作 步骤 如 下 : 

个 嘻 在“ 日常 业 务 ” 界 面 中 双击 “销售 出 库 单 ”选项 ， 打 开 “ 销 售 出 库 单 ”界面 ， 
如 图 8-39 所 示 。 
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图 8-39 “销售 出 库 单 ”界面 


人 SEE 同样 的 操作 可 以 打开 “材料 出 库 单 ”界面 〈 如 图 8-40 所 示 ) 和 “其 他 出 库 单 ” 
界面 (如 图 8-41 所 示 )。 
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图 8-40 “材料 出 库 单 ”界面 
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图 8-41 “其 他 出 库 单 ”界面 


G8 如 果 要 增加 新 的 空白 出 库 单 ， 在 库存 管理 系统 的 出 库 业务 中 即 可 增加 。 在 其 中 
输入 数据 进行 保存 之 后 ， 即 可 增加 新 的 出 库 单 。 

GE 如 果 要 修改 某 些 出 库 单 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 处 于 修改 状态 。 单 击 “ 定 
位 ”按钮 ， 打 开 “ 查 询 条 件 选择 -其 他 出 库 单列 表 ” 对 话 框 ， 输 入 相应 的 内 容 ， 如 图 8-42 所 
示 。 单 击 “ 过 滤 ” 按 钮 ， 即 可 显示 定位 的 相应 出 库 单 。 
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图 8-42 “得 询 条 件 选择 -其 他 出 库 单列 表 ” 对 话 杠 


站 六 8.2.3 假 退 料 单 业务 


在 月 末 进 行 记 账 时 ， 可 根据 当月 已 经 记 账 的 假 退 料 单 目 动 生成 假 退 料 的 回 冲 单 ， 数 量 、 
金额 与 假 退 料 单 完全 相反 ， 其 他 内 容 完全 相同 。 单 据 号 与 源 假 退 料 单单 号 相同 ， 日 期 是 下 个 
月 的 第 一 天 。 假 退回 神 单 月 未 结账 时 目 动 记 账 ， 记 账 时 成 本 的 核算 方法 与 材料 出 库 单 相同 。 
恢复 月 来 结账 时 ， 假 退 料 单 生成 的 蔓 字 回 剖 单 将 一 起 恢复 。 
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如 果 在 选项 中 选择 先进 先 出 法 或 者 后 进 先 出 法 ， 假 退 料 单 不 记 入 计价 库 ， 则 假 退 料 单 记 
账 及 假 退 料 回 冲 单 记 账 时 不 记 入 计价 辅助 数据 。 反 之 ， 则 记 入 计价 辅助 数据 ， 参 与 成 本 计算 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

人 SEE 在 “日 常 业 务 ” 界 面 中 双击 “ 假 退 料 单 ” 选 项 ， 打 开 “ 假 退 料 单 ” 界 面 ， 如 
图 8-43 所 示 。 
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图 8-43 “ 假 退 料 单 ”界面 


名 旨 单 击 “增加 ”按钮 ， 即 可 打开 一 个 新 的 空白 表单 。 输 入 数据 并 保存 ， 即 可 增加 
一 张 狐 的 假 退 料 单 ， 如 图 8-44 所 示 。 
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图 8-44 增加 假 退 料 单 
铬 9 如 果 要 修改 某 一 退 料 单 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 处 于 修改 状态 。 如 果 要 删除 
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东 一 退 料 单 ， 单 击 “删除 ”按钮 ， 即 可 删除 该 表单 。 
名 Sa9 旭 朱 要 在 东 一 退 料 单 中 增加 一 个 新 行 ， 单 击 “ 增 加 ”按钮 即 可 完成 。 同 样 ， 如 
东 要 删除 茶 一 行 ， 选 中 要 删除 的 行 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 即 可 完成 操作 。 


HS> 8.2.4 调整 业务 


“入 库 调 整 单 ”是 对 存货 的 入 库 成 本 进行 调整 的 单据 。 只 调整 存货 的 金额 ， 不 调整 存货 
的 数量 ， 可 同时 调整 当月 的 入 库 金 籁 和 存 贷 的 结存 金 籁 ;可 针对 单据 进行 调整 ， 也 可 针对 存 
仙 进 行 调整 。 

“出 库 调整 单 ” 是 对 存货 出 库 成 本 进行 调整 的 单据 。 只 调整 存 人 负 的 人 金额， 不 调整 存 仙 的 
数量 ， 可 同时 调整 当月 出 库 金 额 、 存 货 的 结存 金 撤 ， 只 能 针对 存货 进行 调整 ， 不 能 针对 蛙 据 
进行 调整 。 

“系统 调整 单 ” 是 系统 目 动 生成 的 出 入 库 调 整 单 ， 可 在 此 进行 修改 。 

“价格 调整 单 ” 提 供 计 划 价 / 售 价 随时 调整 的 功能 ， 可 在 调整 后 目 动 计算 调整 赫 开 / 兰 价 并 
同时 记 账 。 系 统 提 供 批量 调价 的 功能 。 
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各 种 业务 调整 单 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
坟 几 明 在 “日 彰 业 务 ” 界 面 中 双击 “入 库 调 整 单 ”选项 ， 打 开 “ 入 库 调 整 单 ” 界 面 ， 
如 图 8-45 所 示 。 
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图 8-45 “入 库 调 整 单 ” 界 面 


ES 单 击 “增加 ”按钮 ， 增 加 一 张 狐 的 空白 调整 单 ， 输 入 数据 完成 入 库 调整 单 的 增 
加 操作 ， 如 图 8-46 所 示 。 
嘱 号 3 如 果 要 修改 革 一 入 库 调 整 单 ， 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 处 于 修改 状态 。 如 果 要 
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删除 茶 一 入 库 调 整 单 ， 只 需 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 即 可 删除 该 表单 。 
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图 8-46 ”增加 入 库 调 整 单 


色 sq9 如 果 要 在 某 一 入 库 调 整 单 中 增加 一 个 新 行 ， 单 击 “ 增 行 ”按钮 即 可 完成 。 同 
样 ， 如 果 要 删除 东 一 行 ， 只 需 选 中 要 删除 的 行 ， 单 击 “ 删 行 ”按钮 即 可 完成 操作 。 

人 SS 单 击 “ 记 账 ” 按 钮 ， 对 本 入 库 调 整 单 进行 记 账 操作 ， 在 其 中 显示 记 账 操作 员 的 
名 称 ， 如 图 8-47 所 示 。 
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图 8-47 记 账 操作 


人 ss69 单 击 “定位 ”按钮 ， 打开“ 查询 条 件 选择 -入 库 调 整 单列 表 ” 对 话 框 ， 输 入 相应 
的 信息 ， 如 图 8-48 所 示 。 单 击 “ 过 涯 ”按钮 ， 即 可 显示 定位 的 相应 入 库 单 。 
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图 8-48 “查询 条 件 选 择 - 入 库 调整 单列 表 ” 对 话 框 
人 WE 运用 同样 方法 打开 “出 库 调 整 单 ”界面 〈 如 图 8-49 所 示 )、“ 系 统 调整 单 ” 界 面 
(如 图 8-50 所 示 ) 和 “计划 价 调 整 单 ”界面 〈 如 图 8-51 所 示 )， 人 参照 上 述 操作 步骤 ， 即 可 进 
行 相 应 的 设置 操作 。 


图 8-50 “系统 调整 单 ” 界 面 
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8-51 “计划 价 调 整 单 ”界面 
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在 进入 “计划 价 调整 单 ”对 话 框 时 系统 为 查询 状态 ， 不 能 输入 相关 数据 ， 用 户 如 果 
想 新 增 一 张 价格 调整 单 ， 可 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 使 系统 转换 为 可 以 新 增 和 输入 调整 单 的 


如 末 价 格调 整 表 已 记过 账 了 ， 则 该 调整 表 不 能 修改 、 删 除 。 计 划 价 /得 价 可 以 随时 调 
整 ， 并 且 于 调整 后 目 动 计算 调整 兰 异 / 兰 价 ， 同 时 记 账 。 


PDP> 8.2.5 ”查询 单据 列表 


在 “日 党 业务 ”界面 中 单 击 “ 单 据 列 表 ” 选 项 ， 进 入 “单据 列表 ”界面 ， 所 有 的 单据 都 
可 以 在 此 进行 查询 ， 如 图 8-52 所 示 。 
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具体 操作 步骤 如 下 : 
人 si 双击 “采购 入 库 单列 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 碍 询 条 件 选择 -采购 入 库 单 列表 ”对 话 
框 ， 输 入 相应 的 得 询 条 件 ， 如 网 8-53 所 示 。 


查询 条 件 选择 -采购 入 库 单列 表 


| 回 保存 党 用 条 件 。 保存 高 级 条 件 -加载 方案 
原材料 仓库 加 
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图 8-54 ”查询 采购 入 库 单列 表 


久 旨 9 运用 同样 的 方法 ， 可 查询 出 库 单 列表 (如 图 8-55 所 示 )、 假 退 料 单 列表 〈 如 图 
8-56 所 示 ) 和 调整 单列 表 〈 如 图 8-57 所 示 )。 
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图 8-57 查询 调整 时 列表 


>> 8.3 业务 核算 


业务 核算 是 存货 核算 系统 的 一 项 重要 工作 ， 其 主要 包括 对 单据 进行 记 账 ， 对 产 成品 的 成 
本 进行 分 配 以 及 期 末 处 理 等 工作 。 


HA> 8.3.1 正常 单据 记 账 

单据 记 账 用 于 将 用 户 所 输入 的 单据 登记 存货 明细 账 、 差 异 明细 账 /差价 明细 账 、 受 托 代 
销 商 品 明细 账 以 及 受托 代销 商品 差价 账 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

蕊 嘱 9 叶 在 “存货 核算 ”设置 界面 中 单 击 “ 业 务 核算 ”选项 ， 进 入 “业务 核算 ”界面 ， 
如 图 8-58 所 示 。 
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图 8-58 “业务 核算 ”界面 


se 双击 “正常 单据 记 账 ”和 选项， 打开“ 查询 条 件 选择 ”对 话 框 ， 输 入 相应 的 过 滤 
a9 单 击 “ 人 确定” 按钮 ， 打 开 “ 正 常 单据 记 账 列表 ”界面 ， 如 图 8-60 所 示 。 
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图 8-59 “会 询 条 件 选择 ”对 话 框 图 8-60 “正常 单据 记 账 列表 ”界面 
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人 Sa 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 输 入 要 定位 查询 的 相关 条 件 ， 如 图 
8-61 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 显现 相应 的 信息 。 

您 ss 如 果 要 查看 某 单 据 所 对 应 的 数据 单 ， 选 择 要 查看 的 数据 单 ， 单 击 “ 单 据 ” 按 
钮 ， 即 可 出 现 相 应 的 数据 单 ， 如 网 8-62 所 示 。 


8-61 “定位 ”对 话 框 8-62 ”查看 单据 单 


你 sa69 如 果 要 查看 某 单据 的 汇总 表 ， 选 中 这 个 单据 并 单 击 “汇总 ”按钮 ， 即 可 显示 
“下 常 单据 记 账 (汇总 )” 界 面 ， 如 图 8-63 所 示 。 


em jr 工具 特 科 三 | 性 吉 如 
> a de 证 下 及 

i 二 四 ”了 工 直 | 

el 和 9 


正常 单据 记 帐 G 江 总 ) 


人 图 8-63 “正常 单据 记 账 (汇总) ”界面 


人 SEE 用 户 如 果 要 对 某 一 数据 进行 记 账 ， 只 用 选中 这 个 数据 (如 果 对 这 个 表 中 的 数据 
进行 记 帐 ， 单 击 “ 全 部 选择 ”按钮 )， 使 之 出 现 “Y” 标 志 ， 如 图 8-64 所 示 。 单 击 “ 记 账 ” 
按钮 ， 系 统 目 动 进行 记 账 操作 。 
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图 8-64 “Y” 标 志 


A> 8.3.2 发 出 商品 记 账 


用 户 知 在 存货 核算 的 系统 选项 中 选择 按 普通 销售 核算 ， 则 在 正常 单据 记 账 中 进行 成 本 核 
算 ， 若 选择 按 发 出 商品 核算 ， 则 在 “发 出 商品 记 账 ”单据 中 进行 成 本 核算 。 发 出 商品 记 账 的 
有 具体 操作 步骤 如 下 : 

如 5 在 “业务 核算 ”界面 中 双击 “发 出 商品 记 账 ”选项 ， 打 开 “ 发 出 商品 查询 条 件 
选择 ”对 话 框 ， 输 入 要 和 查询 的 条 件 ， 如 图 8-65 所 示 。 

多 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 发 出 商品 记 账 ”界面 ， 如 图 8-66 所 示 。 
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图 8-65 “发 出 商品 查询 条 件 选择 ”对 话 框 图 8-66 “发 出 商品 记 账 ”界面 


二 SEE 如 果 要 查看 某 单 据 所 对 应 的 数据 单 ， 选 中 要 查看 的 数据 单 ， 单 击 “ 单 据 ” 按 
钮 ， 即 可 出 现 相 应 的 数据 单 。 

5 如 果 对 某 一 数据 进行 记 账 ， 选 中 这 个 数据 (如 果 对 整个 表 中 的 数据 进行 记 账 ， 单 击 
“全 部 选择 ”按钮 )， 使 之 出 现 “Y ”标志 ， 单 击 “ 记 账 ” 按 钮 ， 即 可 目 动 进行 记 账 。 
A> 8.3.3 直 运 销售 记 账 

只 有 销售 系统 局 用 时 ， 存 质 才 能 对 直 运 销售 进行 核算 。 寿 按 直 运 业 务 采 购 发 标记 账 ， 则 
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增加 和 下 运 商 品 ， 有 按 直 运 业 务 销售 发 染 记 账 ， 则 减少 下 运 商品 并 结 转 销售 成 本 。 具 体操 作 步 
又 如 下 : 
3 针 在 “业务 核算 ”界面 中 双击 “ 直 运 销售 记 账 ” 选 项 ， 打 开 “ 直 运 采购 发 票 核算 
得 询 条 件 ” 对 话 框 ， 输 入 要 得 询 的 条 件 ， 如 图 8-67 所 示 。 
名 SEE 羊 击 “人 确定 ”按钮 ， 打 开 “ 直 运销 售 记 账 ” 界 面 ， 如 图 8-68 所 示 。 
直 运 采购 发 票 核算 查询 条 件 划 
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图 8-67 “ 直 运 采购 发 票 核算 查询 条 件 ” 对 话 框 图 8-68 “ 直 运 销售 记 账 ” 界 面 


蕊 3 如 朱 要 奉 看 东单 据 所 对 应 的 数据 单 ， 选 择 要 奉 看 的 数据 单 ， 单 击 “ 单 据 ” 按 
钮 ， 即 可 出 现 相应 的 数据 单 。 

名 SEE 如 末 要 对 东 一 数据 进行 记 账 ， 选 中 这 个 数据 《如 末 对 整个 表 中 的 数据 进行 记 
账 ， 单 击 “ 全 部 选择 ”按钮 )， 使 之 出 现 “Y” 标 志 ， 单 击 “ 记 账 ” 按 钮 ， 即 可 自动 记 账 。 


zi 8.3.4 特殊 单据 记 账 


特殊 单据 记 账 主要 功能 是 提供 用 户 对 组 装 单 、 调 拨 单 、 形 态 转换 单 进行 成 本 计算 ， 记 
入 存 赁 明细 账 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

如 5 电 在 “业务 核算 ”界面 中 双击 “特殊 单据 记 账 ”选项 ， 打 开 “ 特 丈 单据 记 账 条 
件 ” 对 话 框 ， 输 入 要 查询 的 条 件 ， 如 图 8-69 所 示 。 

蕊 鲁 单 诈 “人 确定 ”按钮 ， 打 开 “ 特 殊 单 据 记 账 ” 界 面 ， 如 图 8-70 所 示 。 
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图 8-69 “特殊 单据 记 账 条 件 ” 对 话 框 图 8-70 “特殊 单据 记 账 ”界面 
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多 如 有 果 要 但 看 某 单据 所 对 应 的 数据 单 ， 选 择 要 查看 的 数据 里， 单 击 “单据 ” 按 
钮 ， 即 可 出 现 相应 的 数据 单 。 如 宋 要 对 菏 一 数据 进行 记 账 ， 选 中 这 个 数据 《如 朱 对 整个 表 中 
的 数据 进行 记 账 ， 单 击 “ 全 部 选择 ”按钮 )， 使 之 出现 “Y” 标 六， 单 击 “ 记 账 ” 按 钮 ， 即 可 
目 动 进行 记 账 操作 。 


DHA> 8.3.5 恢复 记 账 


恢复 记 账 用 于 将 用 户 已 登记 明细 上 账 的 单据 恢复 到 未 记 账 状态 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 
芒 呈 @ 叶 在 “业务 核算 ”界面 中 双击 “恢复 记 账 ” 选 项 ， 打 开 恢 复 单 据 记 账 的 “查询 条 
件 选择 ”对 话 框 ， 从 而 设置 恢复 记 账 的 条 件 ， 如 图 8-71 所 示 。 
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图 8-71 恢复 单据 记 账 “查询 条 件 选 择 ” 对 话 框 
二 SEE 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 入 “恢复 记 账 ”界面 ， 如 图 8-72 所 示 。 
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图 8-72 “恢复 记 账 ”界面 
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节 吓 3 用 户 如 果 要 对 某 一 数据 恢复 记 账 ， 选 中 这 个 数 区 
~ 据 (如 果 对 这 个 表 中 的 数据 恢复 记 账 ， 单 击 “ 全 部 选择 ” 按 
钮 )， 使 之 出 现 “Y” 标 志 ， 单 击 “ 恢 复 ” 按 钮 ， 系 统 自动 取 
消 记 账 ， 如 图 8-73 所 示 。 


A> 8.3.6 产 成 品 成 本 分 配 图 8-73 ”恢复 记 账 成 功 提示 


产 成 品 成 本 分 配 表 可 用 于 对 已 入 库 但 还 未 记 明 细 账 的 产 成 品 进行 成 本 分 配 ， 对 产 成 品 入 
库 单 进行 批量 分 配 成 本 ， 从 “成 本 核算 系统 ”中 取得 成 本 填 入 入 库 单 ， 清 除 已 分 配 数 据 ， 对 
数据 进行 排序 。 产 成 品 成 本 分 配 后 对 已 分 配 数据 可 进行 恢复 ， 还 可 以 设置 显示 栏目 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 : 

包 友 在 “业务 核算 ”界面 中 双击 “ 产 成品 成 本 分 配 ” 和 选项， 打开“ 产 成品 成 本 分 
配 ” 界 面 ， 如 图 8-74 所 示 。 
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图 8-74 “ 产 成 品 成 本 分 配 ” 界 面 

包 旨 a 单 击 “ 丛 询 ” 鬼 钮 ， 打 开 “ 产 成 品 成 本 分 配 表 奋 询 ” 对 话 框 ， 输 入 要 奏 询 的 条 
件 ， 如 图 8-75 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 相 应 的 “ 产 成 品 成 本 分 配 表 ”界面 ， 选 择 要 
查看 的 存 贷 ， 如 图 8-76 所 示 。 
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-3 e 图 8-75 “ 产 成 品 成 本 分 配 表 查询 ”对 话 框 图 8-76 “ 产 成 品 成 本 分 配 表 ”界面 
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a9 单 击 “明细 ”按钮 ， 系 统 将 显示 选中 存货 的 详细 信息 ， 如 图 8-77 所 示 。 在 存货 
的 详细 信息 中 列 出 了 此 存货 入 库 而 未 记 账 的 数据 ， 用 户 上 只 能 但 看 而 不 能 修改 。 


D00001 里 材料 


图 8-77 “详细 情况 ”对 话 杠 


名 9 在 “ 产 成 提成 本 分 配 表 ”窗口 中 输入 需要 分 配 的 总 成 本 的 金额 ， 或 通过 “全 
取 ”“ 取 价 ” 按 钮 从 成 本 管理 系统 取 产 成 品 的 成 本 金领 ， 如 图 8-78 所 示 。 
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图 8-78 ”分配 成 本 金额 


凶 59 单 击 “分 配 ” 按 钮 ， 系 统 自动 进行 分 配 操作 ， 并 弹出 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 8-79 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 成 本 分 配 操作 。 

包 旨 59 在 进行 成 本 分 配 之 后 ， 需 要 恢复 分 配 操作 时 ， 单 击 “清空 ”按钮 ， 出 现 一 个 信 
县 提示 框 ， 如 图 8-80 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 完成 恢复 操作 。 


BE 国生 .| x 
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图 8-79 信息 提示 框 图 8-80 ”恢复 分 配 所 示 


PDP> 8.3.7 暂 估 成 本 录入 
对 于 没有 成 本 的 采购 入 库 单 ， 在 这 里 进行 暂 估 成 本 成 批 录 入 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 
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世纪 9 在 “业务 核算 ”界面 中 双击 “和 暂 估 成 本 录入 ”和 选项， 打开“ 得 询 条 件 选 择 ” 对 
话 框 ， 输 入 要 查询 内 容 的 相关 条 件 ， 如 图 8-81 所 示 。 


x| 
司 保 存 党 用 条 件 了 加 载 方案 | 
常用 条 件 | 

仓库 …| 业务 类 型 

存货 分 类 

存货 到 
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日 其 到 

单据 号 到 

收发 类 别 到 

采购 类 型 到 

包括 已 有 暂 .. 否 


确定 多) | 职 消 CC) | 


图 8-81 “查询 条 件 选 择 ” 对 话 框 


人 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 暂 佑 成 本 录入 ”界面 ， 如 图 8-82 所 示 。 
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图 8-82 “和 暂 估 成 本 录入 ”界面 
多 单 击 “ 成 批 录入 ”按钮 ， 即 可 按 所 选 成 本 进行 录入 ， 同 时 可 以 修改 单价 和 金 
额 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 将 录入 的 暂 佑 成 本 保存 起 来 。 
A> 8.3.8 结算 成 本 处 理 
所 谓 存货 暂 估 是 外 购 入 库 的 货物 发 票 未 到 ， 在 无 法 确定 实际 的 采购 成 本 时 ， 财 务 人 员 期 
末 暂 时 按 估计 价格 入 账 ， 后 续 按 照 选 择 的 暂 估 处 理 方式 进行 回 冲 或 者 补差 处 理 。 系 统 提供 月 
初回 冲 、 单 到 回 冲 、 单 到 补差 来 处 理 暂 估 业 务 。 用 户 可 根据 需要 在 系统 选项 “和 暂 估 方式 ”中 


进行 处 理 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

如 SEE 忆 在 “业务 核算 ”界面 中 双击 “结算 成 本 处 理 ” 选 项 ， 打 开 “ 暂 估 处 理 查 询 ” 对 
话 框 ， 输 入 选择 相应 内 容 ， 如 图 8-83 所 示 。 

多 Se 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 结 算 成 本 处 理 ” 界 面 ， 如 图 8-84 所 示 。 
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图 8-83 “和 暂 估 处 理 查 询 ” 对 话 框 图 8-84 “结算 成 本 处 理 ” 界 面 


3 选择 需 进行 暂 估 入 库 成 本 处 理 的 记录 或 单 击 “全 部 选择 ”按钮 ， 单 击 “ 暂 估 ” 
按钮 ， 系 统 目 动 进行 成 本 处 理 操 作 。 


HA> 8.3.9 平均 单价 计算 


平均 单价 计算 包括 计算 本 月 未 进行 期 末 处 理 的 全 月 平均 单价 和 查询 以 前 月 份 或 本 月 已 进 
行 期 末 处 理 的 全 月 平均 单价 两 种 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

如 5 在 “业务 核算 ”界面 双击 “平均 单价 计算 ”选项 ， 打 开 “ 平 均 单 价 计 算 ” 对 话 
框 ， 输 入 相应 的 内 容 ， 如 图 8-85 所 示 。 

多 Se 单 击 “确定 ”按钮 ， 打开“ 月 平均 单价 查询 表 ” 界 面 ， 如 图 8-86 所 示 。 
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图 8-85 “平均 单价 计算 ”对 话 框 图 8-86 “月 平均 单价 得 询 表 ”界面 
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沙包 3 对 单 击 “ 奏 询 ” 按 钮 ， 从 弹出 对 话 框 中 进行 重 靳 选择 ， 进 行 新 的 得 询 工作 。 利 击 
“定位 ”按钮 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 框 ， 输 入 定位 的 存 贷 编码 和 名 称 。 早 击 “ 确 定 ” 控 钮 ， 即 
可 出 现 相 应 的 数据 信息 。 


A> 8.3.10 ”差异 率 计算 


本 功能 用 来 计算 计划 价 / 售 价 方式 核算 的 存货 各 月 份 的 出 库 差 寞 紊 /差价 紊 ， 提 供用 户 随 
时 了 解 差 异 率 /差价 率 ， 差 异 率 计算 包括 三 部 分 : 计算 本 月 期 末 处 理 前 的 差异 率 / 差 价 率 、 碍 
询 以 前 月 份 或 本 月 期 末 处 理 后 的 差异 率 / 差 价 率 、 查 询 以 前 月 份 的 差异 /差价 结 转 单 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 : 

步 引 Be 叶 在 “业务 核算 ”界面 中 ， 双 击 “ 差 异 率 计 算 ” 选 项 ， 打 开 “ 综 合 差 异 率 计算 ” 
对 话 框 ， 输 入 相应 的 内 容 ， 如 图 8-87 所 示 。 

步 嘱 se 单 击 “确定” 按钮， 打开 “差异 率 查 询 表 ”界面 ， 在 “明细 级 ”下 拉 列 表 框 中 
可 选择 计算 的 级 次 ， 如 图 8-88 所 示 。 单 击 “ 单 据 ” 按 钮 ， 显 示 已 期 末 处 理 月 份 的 差异 /差价 
结 转 单 。 


符合 差异 率 计 算 Xx| 


月 份 [HB 份 本 | | 
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仓库 lm 


图 8-87 “综合 差 弄 紊 计算 ”对 话 框 图 8-88 “和 兰 异 率 得 询 表 ”界面 


A> 8.3.11 期 末 处 理 


期 末 处 理 是 对 已 经 完成 日 常 业 务 的 仓库 /部 门 /存货 做 处 理 标 志 ， 如 果 使 用 的 是 采购 和 销 
售 系统 ， 应 该 在 采购 和 销售 系统 作 结 账 处理 之 后 进行 。 系 统 提供 恢复 期 末 处 理 的 功能 ， 但 在 
总 账 结账 后 将 不 可 恢复 。 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

光明 在 “业务 核算 ”界面 双击 “期 末 处 理 ” 选 项 ， 打 开 “ 期 末 人 处理 ”对 话 框 ， 如 
8-89 所 示 。 

尖 SKE 选择 “未 期 末 处 理 存 货 ” 选 项 卡 ， 进 入 “未 期 末 处 理 存货 ”设置 界面 ， 如 图 8-90 
所 示 。 单 击 “ 存 货 选 择 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 存 货 ” 对 话 框 ， 如 网 8-91 所 示 。 

光 SE 册 迁 择 “存货 ” 复 选 枉 ， 则 会 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 网 8-92 所 示 。 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 选 择 成 功 ， 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 回 到 “期 末 处 理 ” 对 话 框 中 。 
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由 让 虽 医 DM 
睛 让 站 马 月 内 : JI 月 
区 直 址 理 他 库 和 阁 挤 一 一 | 订 盱 太 中 瑞 立 库 和 若 语 | 已 央 本 直 更 储 库 和 存 夫 
已 天 来 半 用 记 这 。 | 已 节 永 站 各 让 可 | | | 已 册 趟 针 程 信康 ”| 已 天 下 总 量 李 打 “| 
le 2 1 | 
eh ed 厂 入 厚 黄 量 专 李 十 前 友 京 地 出 隔 迪 诛 丙 于 有 
图 8-89 “期 末 处 理 ” 对 话 框 图 8-90 “未 期 末 处 理 存货 ”设置 界面 


TE 
* 聊 定 本 定位 可 排序 如 合计 的 要 淹 | 下 退出 


系 纺 提示 “四 
2 确认 要 选择 全 部 存货 吗 ? 


图 8-91 “选择 存货 ”对 话 框 图 8-92 ”选择 全 部 存货 提示 


SEE 年 击 “ 俏 定 ” 投 钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 网 8-93 所 示 。 单 击 “确定 ” 按 
钮 ， py en 处 理 完毕 后 会 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 8-94 所 示 。 


由 区 
1 您 将 对 所 选 存货 进行 期 未 处 理 ,确认 进行 吗 ? 众 期 未 处 理 赵 毕 


图 8-93 ”期末 人 处 理 提示 图 8-94 ”处 理 完毕 提示 


> 8.3.12 月 末 结 账 


条 货 核 汪 条 2 完 提 供 了 “月 末 结 账 ” 功 能 〈 结 账 操 作 每 x| 
月 只 能 进行 一 次 ， 而 且 进 行 结账 之 后 本 月 不 能 再 填 制 单 月 未 结账 月 份 11 月 
据 )。 a 又 如 下 : 

包 旨 友 在 “业务 核算 ”界面 双击 “月 末 结 账 ” 选 

， 打 开 “ 月 末 结 账 ” 对 话 框 ， 其 中 有 “月 末 结 账 ” 和 
ee 两 个 单 选 项 ， 如 图 8-95 所 示 。 

由 号 如 果 选 择 系统 默认 的 “月 未 结账” 选项 并 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 将 对 该 月 份 
进 1 人 如 果 单 击 “ 取 消 ” 按 钮 ， 将 取消 本 次 结账 操作 。 
存货 核算 系统 只 能 对 当前 会 计 月 进行 结账 ， 也 就 是 只 能 对 最 后 一 个 结账 月 份 的 下 一 个 会 


图 8-95 “月 末 结 账 ” 对 话 框 
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计 月 进行 结账 。 当 茶 月 结账 错误 时 可 用 “取消 结账 ”按钮 取消 结账 状态 ， 进 行 修改 后 绸 结账。 


>> 8.4 财务 核算 


在 “存货 核算 ”设置 界面 中 选择 “财务 核算 ”选项 ， 进 入 “财务 核算 ”界面 ， 存 货 核 算 
系统 的 所 有 财务 核算 都 在 此 进行 ， 如 图 8-96 所 示 。 
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图 8-96 “财务 核算 ”界面 


HHA> 8.4.1 生成 任 证 


生成 凭证 用 于 对 本 会 计 月 的 已 记 账 单据 生成 凭证 ， 对 已 经 生成 的 所 有 凭证 进行 查询 显 
不 ， 并 生成 科目 总 账 。 具体 操作 步骤 如 下 : 

Gs 号 在 “财务 核算 ”界面 双击 “生成 赁 证” 选项， 打开“ 生成 凭证 ”界面 ， 在 “入 

类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 相应 的 凭证 类别 ， 如 图 8-97 所 示 A 
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图 8-97 “生成 凭证 ”界面 
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把 se 单 击 “选择 ”按钮 ， 打开“ 查询 条 件 ” 对 话 框 ， 输 入 相应 的 查询 条 件 ， 如 图 8-98 
所 示 。 
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8-98 “查询 条 件 ” 对 话 框 


全 单 击 “确定 ”按钮 ， 系 统 将 列 出 所 有 的 符合 查询 条 件 的 记录 ， 选 择 要 生成 凭证 
的 记录 ， 如 图 8-99 所 示 。 
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8-99 “选择 单据 ”窗口 
太 sa 单 击 “ 生 成 ”按钮 或 “合成 ”按钮 ， 即 可 显示 所 生成 的 凭证 ， 如 图 8-100 所 示 。 
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8-100 生成 凭证 
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题 278 ] 用 友 ERP_U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 

GS 用 广 可 以 修改 凭证 类 别 、 任 证 摘 要 、 借 方 科 目 、 贷 方 科目 、 金 额 ， 也 可 以 增加 
或 者 删除 借贷 方 记录 ， 但 应 该 保证 借贷 方 金额 相等 并 等 于 所 选 记录 的 金额 。 在 赁 证 生成 完毕 
之 后 ， 单 击 “ 确 定 ”按钮 对 此 凭证 进行 保存 。 

GS 单 击 “ 摘 要 ”按钮 ， 打 开 “ 会 证 摘要 设置 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 进行 摘要 的 设置 
工作 ， 如 图 8-101 所 示 。 

6 单 年“ 清理 ”按钮 ， 打 开 “ 互 尺 清 理 ” 对 话 杠 ， 如 图 8-102 所 示 。 单 击 “ 清 
理 ” 按钮 ， 即 可 进行 凭证 的 处 理工 作 。 
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机 器 名 称 | 操作 员 名 称 
: demo 
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8-101 “和 攒 证 摘要 设置 ”对 话 杠 图 8-102 “ 互 斥 清理 ”对 话 框 


I> 8.4.2 ”凭证 列表 


凭证 列表 的 主要 功能 是 查询 本 会 计 年 度 存 货 核 算 系 统 的 赁 证。 具体 操作 步骤 如 下 : 
芒 线 9 吧 在 “财务 核算 ”界面 双击 “和 凭证 列表 ”和 选项， 打开“ 查询 条 件 ” 对 话 框 ， 输 入 
要 查询 的 条 件 ， 如 图 8-103 所 示 。 


vl 部 门 [| 同 
M2 月 收发 类 别 .| 


销售 关 型 .| 
仓库 [Im 
让 人 .| 
单据 期 厂 ” ”人 币 | 


图 8-103 “查询 条 件 ” 对 话 框 


3 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 相 应 的 “凭证 列表 ”界面 ， 如 图 8-104 所 示 。 
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| 系统 入 视 明 名 工具 人 0。 必 押 如 芒 遇 右面 丙 妈 复 面 。 流 相生 台 [请 苞 入 区 要 关 林 的 动 玫 加 用 友 ERP- 罗 
二 沁 记 号 出 卫 没 痊 本 亚 浊 可 单 闫 避 鞭 证 富 


人 ‘ 


a 
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Ferre 


tf 
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呈 下 | 客人 号 傣 人 | 多 站 
Frererrrs 


癌 区 


国生 二 der 引 问 主 首 ) 3009-02-29 144; 本 亏 ,用 友 软 促 人 
8-104 “凭证 列表 ”界面 
人 SEE 单 击 “ 过 滤 ” 按 钮 ， 打 开 “ 和 查询 条 件 ” 对 话 框 ， 进 行 凭证 列表 的 重新 选择 。 单 
击 “ 碍 询 ” 按 钮 ， 打 开 “ 和 凭证 查询 ”对 话 框 ， 如 图 8-105 所 示 。 


其 证 头 尾 内 容 取消 | 
其 证 类 别 | ”到 全 日 期 


个 月 从 [2008.02 司 医 证 号 


存货 核算 系统 


8-105 “凭证 查询 ”对 话 框 


外 旬 a 输入 相应 的 查询 条 件 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 显示 符合 条 件 的 查询 结果 ， 如 
图 8-106 所 示 。 

芒 负 9 如 果 要 查看 某 赁 证 的 详细 数据 ， 选 中 这 个 凭证 并 单 击 “ 单 据 ” 按 钮 ， 即 可 打开 
“单据 联 查 ”对 话 框 ， 如 图 8-107 所 示 。 
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图 8-106 ”查询 结果 显示 图 8-107 “单据 联 查 ”对 话 框 
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饭 旨 59 如 打 要 但 看 某 一 和 任 证 的 凭证 卡片 ， 选 中 要 但 看 的 凭证 ， 单 击 “ 和 凭证 ”按钮 ， 即 
可 出 现 相应 的 凭证 卡片 ， 如 图 8-108 所 示 。 


Xx| 
文件 查看 W) 工具) 必 助 0 


当 多 8 输出 驳 子 流 县 类 备查 MP 有 加 | 退出 


记 账 赁 证 
记 字 0075 制 单 日 期 : 2008. 01. 25 审核 日 期 : 2008.01.31 附 单 据 数 : 1 
科目 名 称 


库存 商品 / 产 成 品 


图 8-108 查看 凭证 


全 SEE 如 果 要 修改 某 一 凭证 信息 ， 选 中 要 修改 的 凭证 ， 单 击 “ 人 和 修改” 按钮， 进行 相应 
的 修改 操作 。 

人 Sag 如 果 要 删除 某 一 废除 的 或 不 使 用 的 赁 证， 选中 这 个 凭证 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 
出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 8-109 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 投 钮 ， 完 成 删除 操作 。 如 果 要 对 某 一 
凭证 进行 红 冲 ， 单 击 “ 溃 销 ” 按 钮 ， 即 可 出 现 冲 销 卡 片 ， 如 图 8-110 所 示 。 
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记 账 凭证 
制 单 日 期 : 2008. 02. 29 审核 日 期 : 


1 
科目 名 称 阁 贷方 金额 


采购 人 入 库 单 库存 商品 / 产 成 品 


采购 人 入 库 单 应 付 账 款 / 暂 估 应 付款 a 


存货 核 休 | 


JU 确实 要 删除 选中 的 尾 证 吗 ? 


图 8-109 删除 插 证 信息 提示 图 8-110 ”冲销 凭证 


> 8.4.3 与 总 账 对 账 


与 总 账 对 账 用 于 存货 核算 系统 与 总 账 系 统 核对 存货 科目 和 兰 开 科目 在 各 会 计 月 份 信 方 、 
贷方 发 生 的 金额 、 数 量 以 及 期 末 结 存 的 金额 、 数 量 信息 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

名 吕 国史 在 “财务 核算 ”界面 双击 “与 总 账 对 账 ” 选 项 ， 打 开 “ 与 总 账 对 账 ” 界 面 ， 如 
8-111 所 示 。 
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图 8-111 “与 总 账 对 账 ” 界 面 


人 se 如 果 要 对 显示 信息 进行 重新 设 定 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 列 表 项 设 定 ” 对 
话 框 ， 进 行 重 新 选择 ， 如 图 8-112 所 示 。 

你 SEE 在 “与 总 账 对 账 ” 对 话 框 的 “会 计 月 份 ” 中 选择 相应 月 份 ， 选 中 要 对 账 的 选 

， 单 击 “ 明 细 ” 按 钮 ， 即 可 显示 所 选 记录 的 “与 总 账 对 账 明 细 表 ”界面 ， 如 图 8-113 
nay 
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8-112 “列表 项 设 定 ” 对 话 框 8-113 “与 总 账 对 账 明 细 表 ”界面 


3say 如 果 要 查看 某 单据 的 详细 信息 ， 选 中 要 查看 的 记录 ， 单 击 “ 单 据 ” 按 钮 ， 打 开 
相应 的 单据 信息 ， 如 图 8-114 所 示 。 

多 %Esg9 用 户 如 果 要 查看 某 记 录 的 凭证 信息 ， 选 中 这 个 记录 ， 单 击 “ 和 凭证 ”按钮 ， 即 可 
打开 相应 的 凭证 卡片 ， 如 网 8-115 所 示 。 
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图 8-114 单据 信息 
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图 8-116 “对 账 明 细 表 格式 设置 ”对 话 框 


原材料 


应 付 账 款 / 暂 估 应 付款 i 


图 8-115 ”和 任 证 卡片 


Eeei6g 用 户 如 果 想 对 明细 表 的 格式 进行 设置 ， 单 
击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 对 账 明 细 表 格式 设置 ”对 话 
框 ， 进 行 相应 的 设置 ， 如 图 8-116 所 示 。 


>> 8.5 跌价 准备 


所 谓 成 本 与 可 变现 疤 值 费 低 法 是 指 期 末 存 货 按 照 
成 本 与 可 变现 净值 两 者 之 中 较 低 者 计价 的 方法 。 即 当 
存货 的 成 本 低 于 可 变现 净值 时 ， 期 末 存 贷 控 成 本 计 
价 ; 当 和 存货 的 成 本 局 于 可 变现 兆 什 时， 期末 存 仙 近 可 
变现 净值 计价 。 其 中 “成 本 ” 指 存 仙 的 历史 成 本 ; 


“可 变现 净值 ” 指 企业 在 正常 经 营 过 程 中 ， 以 估计 售 价 减 去 估计 完工 成 本 及 销售 所 必需 的 估 
计 费 用 后 的 价值 。 可 变现 净值 低 于 成 本 的 数 售 提 取 存 仙 跌 价 准 备 。 


PDP> 8.5.1 跌价 准备 设置 


跌价 准备 设置 用 于 设置 存货 跌价 准备 科目 及 计 提 存货 跌价 准备 对 应 的 费用 科目 《管理 费 
用 ) 以 及 计 近 跌价 准备 的 可 变现 价格 的 设置 。 具 体操 作 步 又 如 下 : 

蕊 We 在 “存货 核算 ”设置 界面 单 击 “ 跌 价 准备 ”选项 ， 进 入 “跌价 准备 ”界面 ， 如 
8-117 所 示 。 双 击 “ 跌 价 准备 设置 ”选项 ， 打 开 “ 跌 价 准 备 设置 ”界面 ， 如 网 8-118 所 示 。 
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图 8-117 “跌价 准备 ”界面 


CE 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 增 加 一 个 空白 行 ， 在 空白 行 中 输入 相应 的 内 容 〈 一 条 记录 
中 只 能 输入 存货 或 存货 分 类 ， 不 能 两 者 都 输 )， 如 图 8-119 所 示 。 单 击 “保存 ”按钮 ， 完 成 
增加 任务 。 


拷 愉 准备 设置 | 
-一 = 
图 8-118 “跌价 准备 设置 ”界面 图 8-119 增加 新 内 容 


如 SEE 用 户 如 要 删除 不 使 用 的 记录 ， 选 中 要 删除 的 记录 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 出 现 一 
个 信息 提示 框 ， 如 图 8-120 所 示 。 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 完成 删除 操作 。 

8a 用 户 如 果 要 对 某 一 存货 的 默认 可 变现 价格 ， 单 击 “ 取 数 ” 按 钮 ， 打 开 “ 选 择 取 
数 方式 ”对 话 框 ， 进 行 相应 选择 ， 如 图 8-121 所 示 。 
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| 


8-120 删除 提示 8-121 “选择 取 数 方式 ”对 话 框 


>> 8.5.2 跌价 准备 期 初 


跌价 准备 期 初 用 于 录入 第 一 次 在 存货 核算 系统 中 计 提 存货 跌价 准备 之 前 的 跌价 准备 余 
从 。 上 体操 作 步 又 如 下 : 

人 SEE 忆 在 “跌价 准备 ”界面 双击 “跌价 准备 期 初 ”选项 ， 打 开 “ 跌 价 准备 期 初 单 ” 界 
面 ， 如 图 8-122 所 示 。 
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8-122 “跌价 准备 期 初 单 ” 界 面 
外 旨 单 击 “增加 ”按钮 ， 进 入 单据 卡片 录入 状态 ， 填 制 存 货 跌价 准备 期 初 单 。 单 
击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 对 输入 内 容 进 行 保 存 ， 进 入 人 查询 状态 ， 如 图 8-123 所 示 。 
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图 8-123” 填 制 存货 跌价 准备 期 初 单 
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第 8 章 轻松 进行 存货 核算 [ 285 强 


纱 纪 3 单 击 “审核 ”按钮 ， 对 增加 的 跌价 准备 期 初 单 进行 审核 ， 并 会 出 现 一 个 信息 提 
示 框 ， 如 网 8-124 所 示 。 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 完 成 操作 。 

2 如 朱 要 对 未 一 单据 信息 进行 修改 ， 单 击 “ 定 位 ” 投 钮 ， 打 开 “ 和 奉 询 条 件 选择 - 跌 
价 准备 期 初音 列表” 对话 框 ， 输 入 要 查询 的 条 件 ， 如 图 8-125 所 示 。 
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八 该 单据 审核 成 功 4 


| | Le | 
图 8-124 ”审核 提示 图 8-125 “全 询 条 件 选择 -跌价 准备 期 初 单 列表 ”对 话 框 


嘱 狗 8 单 币 “人 确定 ”按钮 ， 出 现 要 修改 的 跌价 准备 期 切 单 ， 如 来 此 单 已 被 审核 过 ， 则 单 
击 “ 莽 审 ” 按 钮 ， 取 消 对 此 单 的 审核 并 最 终 会 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 8-126 所 示 。 

沙包 B69 单 击 “ 傅 定 ”按钮 ， 在 跌价 准备 期 初 单 中 选中 要 修改 的 信息 ; 单 击 “修改 ”的 
钮 ， 即 可 处 于 修改 状态 。 用 户 如 条 要 删除 茶 一 单据 信息 ， 选 中 此 信息 ， 单 击 “ 删 除 ” 鬼 钮 ， 
出 现 一 个 信息 提示 框 ， 如 图 8-127 所 示 。 和 单 击 “ 是 ”按钮 ， 删 除 成 功 。 对 于 改动 过 的 卡片 最 
终 还 需 进 行 审核 ， 因 为 跌价 准备 期 初 单 必须 全 部 审核 ， 才 允许 计 提 跌价 准备 。 


汉 本 
企 下 八 确实 要 删除 当前 的 单据 吗 ? 


图 8-126 莽 审 提示 图 8-127 删除 单据 提示 


D> 8.5.3 期 初 跌价 准备 列表 


期 初 跌价 准备 列表 用 于 得 询 在 存货 核算 系统 中 ， 计 如 存货 跌价 准备 之 前 的 期 初 跌 价 准备 
余额 。 具 体操 作 步 怒 如 下 : 

沙包 时 在 “跌价 准备 ”界面 双击 “期 初 跌价 准备 列表 ”选项 ， 打 开 “ 答 询 条 件 选择 - 跌 
价 准 备 期 初 单列 表 ” 对 话 框 ， 输 入 需要 得 询 的 内 容 。 

沙包 ee 单 击 “ 俏 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 跌 价 准备 期 初 单列 表 ” 界 面 ， 如 图 8-128 所 示 。 

水 纪 B38 如 朱 要 定位 得 询 东 一 期 初 跌价 准备 单数 据 ， 单 击 “ 定 位 ” 投 钮 ， 打 开 “ 定 位” 
对 话 框 ， 在 “定位 内 容 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 要 俘 询 准备 单 。 单 击 “ 定 位 下 一 个 ”按钮 ， 即 可 
实现 相应 的 定位 操作 。 

Ms 如 朱 妥 删除 东 一 准备 单数 据 ， 选 中 这 个 数据 记录 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 出 现 一 
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个 信息 提示 框 ， 如 图 8-129 所 示 。 单 击 “ 是 ” 投 钮 ， 即 可 删除 成 功 。 
单据 卡 户 ， 单 击 “ 联 符 ” 按 钮 ， 即 可 出 现 相 应 的 单据 卡 万 。 


如 朱 要 碍 看 东 一 数据 的 
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当 - 对 二 册 渤 遇 站 :二 定 冰 ,向 禁酒 ,六 腊 亚 动 邯 时 :六 可 加 二 语 齐 局 


面 | 时: 
主页 用 类 EE 各 PP- 蜀 


ET 
| hs | I- | 让 | 
| 


-i 让 1 L! . Eo 


国 本 ES 下 本 医 和 汪 
汪 卫 要; 和 局 性 证 六 科技 有 有用 号 司 二 4e+ 畏 要 主管 ] 本 30- 昌 = en 


8-128 “跌价 准备 期 初音 列表 ”界面 8-129 删除 单据 


9 单 击 “栏目 ”按钮 ， 打 开 “ 栏 目 设置 ”对 话 框 ， 对 单据 明细 一 览 表 的 格式 进行 
相应 设置 ， 如 图 8-130 所 示 。 

芒 费 9 单 击 “ 滤 设 ”按钮 ， 打开“ 查询 条 件 配 置 ” 对 话 框 ， 可 自行 设置 过 滤 条 件 ， 表 
头 、 表 体 中 的 所 有 项 目 ， 均 可 以 作 过 泪 条 件 ， 如 图 8-131 所 示 。 


ET 区 
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ai 
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， 个 人 万 雪 
了 选择 500 中 间 对 齐 
单据 类 型 1200 中 间 对 齐 
I 单据 日 期 1200 中 间 对 齐 
I 单据 号 1200 中 间 对 齐 
部 门 编码 1200 中 间 对 齐 
I 部 门 1200 中 间 对 齐 
经 手 人 编码 1200 中 间 对 齐 
I 经 手 人 1000 中 间 对 齐 i ; 
i 制 单 人 1000 中 间 对 齐 取消 (C) 
审核 人 1000 中 间 对 齐 
厂 是 天 锁定 ”|Y 保存 设置 
注意 : 非 沼 据 类 型 的 项 目 设置 为 合计 项 ,会 造成 合计 错误 Ed 
8-130 “栏目 设置 ”对 话 框 8-131 “查询 条 件 配 置 ”对 话 框 


D> 8.5.4” 计 提 跌 价 准 备 


企业 应 当 定 期 或 全 少 于 每 年 年 度 终 了 ， 对 存货 进行 全 面 清 但 ， 如 由 于 存货 全 部 或 部 分 陈 
日 过 时 或 销售 价格 低 于 成 本 等 原因 ， 使 存 仙 成 本 不 可 收回 的 部 分 ， 应 当 提 取 存 仙 跌 价 准备 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

人 在 “跌价 准备 ”界面 双击 “ 计 提 跌价 准备 ”选项 ， 
面 ， 如 图 8-132 所 示 。 
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图 8-132 “ 计 提 跌价 处 理 单 ”界面 


上 品 e 单 而“ 增加 ”按钮 ， 进 入 单据 卡片 录入 状态 ， 填 制 计 提 跌 价 处 理 单 。 单 击 “ 保 存 ” 
es 二 入 的 内 容 进 行 保 存 ， 从 而 进入 查询 状态 ， 如 图 8-133 所 示 。 
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图 8-133 ”项 制 计 提 跌价 处 理 单 


赎 呈 呈 沁 单 击 “审核 ”按钮 ， 对 增加 的 计 提 跌价 处 理 单 进行 审核 ， 并 会 出 现 一 个 信息 提 

示 框 ， 和 “确定 ”按钮 ， 完 成 操作 。 

3 如果 要 对 某 一 单据 信息 进行 修改 ， 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 打 开 “ 跌 价 准 备 期 初 单 
列表 ”对 话 框 ， 输 入 要 查询 的 条 件 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 出 现 要 修改 的 计 提 跌价 处 理 单 。 

359 如 果 此 单 己 被 审核 过 ， 则 单 击 “ 弃 审 ”按钮 ， 取 消 对 此 单 的 审核 并 出 现 一 个 信 
息 提 示 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 在 计 提 跌价 处 理 单 中 选择 要 修改 的 信息 ; 单 击 “ 修 改 ” 按 
钮 ， 处 于 修改 状态 。 

如 sg9 如 果 要 删除 某 一 单据 信息 ， 选 中 此 信息 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 出 现 一 个 信息 提 
示 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 删除 成 功 。 
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34 A> 8.5.5 ”跌价 准备 列表 


跌价 准备 列表 用 于 查询 在 存货 核算 系统 中 计 提 存货 跌价 准备 的 列表 。 
有 具体 操作 步骤 如 下 : 
坟 5 明 在 “跌价 准备 ”界面 双击 “跌价 准备 列表 ”选项 ， 打 开 “ 答 询 条 件 选择 - 计 提 跌 
价 准 备 单列 表 ” 对 话 框 ， 输 入 要 查询 的 条 件 ， 如 图 8-134 所 示 。 
查询 条 件 选择 - 计 提 跌价 准备 单列 表 se 
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图 8-134 “查询 条 件 选 择 - 计 提 跌 价 准备 单列 表 ” 对 话 框 


#5 名 玖 二 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 相 应 的 跌价 准备 单 ， 如 图 8-135 所 示 。 
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图 8-135 ”跌价 准备 单 


如 SEE 如 打 要 定位 得 询 某 一 跌价 准备 单数 据 ， 单 击 “ 定 位 ”按钮 ， 打 开 “ 定 位 ”对 话 
框 ， 在 “定位 内 容 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 要 查询 的 准备 单 。 单 击 “ 定 位 下 一 个 ”按钮 ， 即 可 实 
现 相应 的 定位 操作 。 如 果 要 删除 某 一 准备 单数 据 ， 选 中 这 个 数据 记录 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 
9 出 现 一 个 信息 提示 框 ， 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 删除 成 功 。 
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如 ssg 如 1 有 果 要 但 看 傈 一 数据 的 单据 卡片 ， 竺 击 “ 联 三” 按钮 ， 出 现 相应 单据 卡片 。 

外 %es9 单 击 “栏目 ”按钮 ， 打 开 “ 栏 目 设置 ”对 话 框 ， 对 单据 明细 一 览 表 的 格式 进行 
相应 设置 。 单 击 “ 滤 设 ” 投 钮 ， 打 开 “ 过 沽 条 件 配置 ”对 话 框 ， 可 目 行 设置 过 滤 条 件 ， 表 
头 、 表 体 中 的 所 有 项 目 ， 均 可 以 作 过 滤 条 件 。 


PDP> 8.5.6 跌价 准备 制 单 


在 跌价 准备 单 制作 完毕 之 后 ， 还 要 把 这 些 跌 价 准备 单 制 单 ， 只 有 已 审核 未 生成 任 证 的 跌 
价 准 备 单 才 能 显示 出 来 进行 制 单 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

蕊 弛 夺 在 “跌价 准备 ”界面 双击 “跌价 准备 制 单 ” 选 项 ， 打 开 “ 生 成 凭证 ”界面 ， 在 
“凭证 类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 相应 的 凭证 类 别 ， 如 图 8-136 所 示 。 

SEE 单 击 “选择 ”按钮 ， 打 开 “ 得 询 条 件 ” 对 话 框 ， 选 择 跌价 准备 单 ， 如 网 8-137 
所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 列 出 所 有 符合 奏 询 条 件 的 记录 ， 如 网 8-138 所 示 。 
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站 吕 圳 二 夺 ”用 类 ERP- 吗 


ET 
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图 8-136 “生成 凭证 ”界面 图 8-137 “会 询 条 件 ” 对 话 框 


怨 39 迁 择 要 制 单 的 跌价 准备 记录 ， 单 击 “ 生 成 ”或 “合成 ”按钮 ， 显 示 所 生成 的 
赁 证， 在 其 中 可 以 修改 凭证 类 别 、 和 凭证 摘要 、 借 方 科 目 、 贫 方 科 目 、 金 额 ， 也 可 以 增加 或 
者 删除 借贷 方 记录 ， 但 应 该 保证 借贷 方 金额 相等 并 等 于 所 选 记录 的 金额 ， 如 图 8-139 所 
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图 8-138 查询 记录 图 8-139 ” 记 账 凭证 
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GEsE9 在 凭证 生成 完毕 之 后 ， 单 击 “ 保 存 ”按钮 ， 对 此 凭证 进行 保存 。 单 击 “ 摘 
要 ”按钮 ， 打 开 “ 和 凭证 摘要 设置 ”对 话 框 ， 可 进行 摘要 的 设置 ， 如 图 8-140 所 示 。 

GE 二 单 击 “清理 ”按钮 ， 打 开 “ 互 斥 清理 ”对 话 框 ， 如 图 8-141 所 示 。 再 单 击 “ 清 
理 ” 按 钮 ， 即 可 进行 任 证 的 处 理工 作 。 


发 出 商品 贷方 调整 单 


采购 代 管 挂账 确认 单 


8-140 “凭证 摘要 设置 ”对 话 框 8-141 “ 互 斥 清理 ”对 话 框 


A> 8.5.7 跌价 准备 余额 表 


跌价 准备 余额 表 用 于 碍 询 各 存货 目前 最 新 的 跌价 准备 余额 情况 。 可 碍 询 已 审核 、 未 审核 
单据 的 数据 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

多 在 “跌价 准备 ”界面 双击 “跌价 准备 余额 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 跌 价 准 备 余 额 查 
询 ” 对 话 框 ， 输 入 相应 的 查询 条 件 ， 如 图 8-142 所 示 。 

包 a 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 进 入 “跌价 准备 余额 表 ” 界 面 ， 如 图 8-143 所 示 。 
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三 kS 次 [1 | 
Dr-| | 包括 ”从 不 包括 


未 审核 单据 
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boven jar Li LD oo eb scene 
图 8-142 “跌价 准备 余额 得 询 ”对 话 杠 图 8-143 “跌价 准备 余额 表 ” 界 面 


人 SEE 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 格 式 选 择 ” 对 话 框 ， 进 行 余 额 表 格式 的 设置 ， 如 
图 8-144 所 示 。 


PP> 8.5.8 跌价 准备 与 总 账 对 账 


跌价 准备 与 总 账 对 账 用 于 将 存货 计 提 的 跌价 准备 按 科 目 与 总 账 中 相应 的 科目 进行 对 账 。 

具体 操作 步骤 如 下 : 

十 表 在 “跌价 准备 ”界面 双击 “跌价 准备 与 总 账 对 账 ” 选 项 ， 打 开 “ 跌 价 准 备 与 总 
账 对 账 表 ” 寞 面 ， 如 图 8-145 所 示 。 
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际 赔 刚 盟 导 厂 害 打 自 定 久 现 4 。 厂 存 描 自 记名 再 13 
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取 册 殷 床 闸 厂 大 证 目 证 史 项 8 。 厂 重 挤 自 害 义 项 15 

友 本 ii 机 和 向 厂 各 可 目 定名 天 7 。 厂 各 黄 目 放 名 项 I8 

Wr | mW | | 
下 司 a 情 训 村 村 1 了 症 if 二 二 二 司 基 让 吉 -EN 

图 8-144 “格式 选择 ”对 话 框 图 8-145 “跌价 准备 与 总 账 对 账 表 ”界面 


咏 费 e 如 果 想 查看 某 记 录 的 详细 数据 ， 选 中 此 记录 ， 单 击 “ 明 细 ” 按 钮 ， 进 入 “跌价 
准备 与 总 账 对 账 明 细 ” 界 面 ， 可 碍 看 到 详细 的 数据 信息 ， 如 图 8-146 所 示 。 

区 绩 如果 想 设置 对 账 表 的 格式 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 跌 价 准 备 对 账 设置 ”对 
话 框 ， 进 行 相 应 格式 的 设置 工作 ， 如 图 8-147 所 示 。 


踊 具 痢 备 与 岛 峡 允 几 二 于 al 5 
pe ee oe pe xX| 
中 人 谱 选 择 雪 显 示 的 项 
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区 期 初 结 行 钥 名 M I 期 初 结存 金针 
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图 8-146 “跌价 准备 与 总 账 对 账 明 细 ”界面 图 8-147 “跌价 准备 对 账 设置 ”对 话 框 


>> 8.6 ”查询 账 表 


在 “存货 核算 ”设置 界面 的 “ 账 表 ” 沫 单项 下 的 “我 的 账 表 ” 子 项 ， 可 实现 对 系统 万 所 
供 的 报表 进行 管理 。 打 开 账 表 管 理 界 面 ， 可 以 看 出 “ 账 表 管理 ”是 通过 账 严 《放置 系统 报表 
的 夹子 ) 对 报表 进行 管理 的 。 在 如 图 8-148 所 示 的 “报表 管理 右 ” 窗 口中 ， 可 对 产 《 商 ) 品 
的 数据 进行 得 询 。 有 具体 操作 步 又 如 下 : 

名 SEE 二 在 “报表 管理 英 ” 界 面 中 双击 “明细 账 ” 选 项 ， 打 开 “ 明 细 账 得 询 ” 对 话 框 ， 


输入 要 查询 的 条 件 ， 如 图 8-149 所 示 。 


. 3 TE 
pr Tr 工 怀 i 本 生存 | 届 直 村 TT 二 ERP 哆 
j 


题 292 ] 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 
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十 重 宣 : 时 四 RIE 二 汪汪 4 和 


图 8-148 “报表 管理 器 ”界面 图 8-149 “明细 账 租 询 ” 对 话 杠 


人 se 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 将 列 出 所 有 符合 条 件 的 明细 账 ， 如 图 8-150 所 示 。 双 
击 “ 流 水 账 ” 选 项 ， 打 开 “ 奉 询 条 件 选择 -流水 账 ” 对 话 框 ， 如 图 8-151 所 示 。 
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图 8-150 ”明细 账 8-151 “查询 条 件 选择 -流水 账 ” 对 话 框 


儿 旨 9 输入 要 查询 的 条 件 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 列 出 所 有 符合 条 件 的 流水 账 ， 如 
io 所 示 。 双 击 “ 总 账 ” 和 选项， 打开“ 总 账 查 询 ” 对 话 框 ， 如 图 8-153 所 示 。 
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66 站 YY 本 MM 
图 8-152 ”流水账 图 8-153 “总 账 查 询 ” 对 话 框 


+ 人 sag 输入 要 查询 的 条 件 ， 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 列 出 所 有 符合 条 件 的 总 账 ， 如 
QO 图 8-154 所 示 。 
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多 Si 双击 “入 库 汇 总 表 ” 和 选项， 打开 “入 库 汇 总 统计 ”对 话 框 ， 输 入 查询 的 条 件 ， 
如 图 8-155 所 示 。 选 择 “ 汇 总 依据 及 排序 方式 ”选项 卡 ， 进 入 “汇总 依据 及 排序 方式 ”放置 
界面 ， 选 择 相 应 的 汇总 依据 ， 如 图 8-156 所 示 。 
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8-154 总账 8-155 “入 库 汇 总 统计 ”对 话 框 
久 鲁 9 选择 “单据 类 型 和 仓库 选择 ”选项 卡 ， 进 入 “单据 类 型 和 仓库 选择 ”设置 界 
面 ， 选 择 相 应 的 单据 和 仓库 ， 如 图 8-157 所 示 。 


六 医 焉 蕊 姓 计 


8-156 “汇总 依据 及 排序 方式 ”设置 界面 8-157 “单据 关 型 和 仓库 选择 ”设置 界面 


人 SEE 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 自动 进入 相应 的 入 库 汇 总 表 ， 如 图 8-158 所 示 。 选 择 
“出 库 汇 总 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 出 库 汇 总 统计 ”对 话 框 ， 如 图 8-159 所 示 。 
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8-158 ”入 库 汇 总 表 8-159 “出 库 汇 总 统计 ”对 话 框 
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他 ag 输入 要 查询 的 条 件 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 统 自 动 进入 相应 的 出 库 汇 总 表 ， 如 
图 8-160 所 示 。 再 选择 “收发 存 汇 总 表 ” 选 项 ， 打 开 “ 收 发 存 汇总 表 碍 询 ” 对 话 框 ， 输 入 要 
但 询 的 条 件 ， 如 图 8-161 所 示 。 


了 台风 看 区 工具 机， 时 昌 击 ”看 二 功 后 和 二 于 起 量 本 硬 。 周 卫 EAP- 腹 
ed : ; 
市 各 所 击 压 四 时 = | 


收发 存 汇总 表 查 询 x 
查询 条 件 选 择 | 汇总 方式 选择 | 


i FE 本 间 。 哪 盾 防 其 帅 " 本 市 本 
se 
sb 
厂 包含 已 停 用 存货 
8-160 出 库 汇 总 表 8-161 “收发 存 汇总 表 查 询 ” 对 话 框 


人 SS 单 击 “确定 ”按钮 ， 系 统 自动 进入 相应 的 收发 存 汇 总 表 ， 如 图 8-162 所 示 。 双 
击 “ 入 库 成 本 分 析 ” 选 项 ， 打 开 “ 入 库 成 本 分 析 ” 对 话 框 ， 如 图 8-163 所 示 。 
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图 8-162 ”收发 存 汇 总 表 图 8-163 “入 库 成 本 分 析 ” 对 话 框 
人 sg 选择 相应 的 分 析 条 件 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 显 示 分 析 结 果 ， 如 图 8-164 所 示 。 
此 外 ， 用 户 还 可 以 进行 其 他 数据 的 查询 操作 。 
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入 库 戌 本 分 析 


8-164 ”入 库 成 本 分 析 
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>> 8.7 专家 扣 拨 


点 拨 1: 用 户 希 望 使 用 受托 代销 业务 ， 为 什么 总 是 不 能 使 用 ? 

解答 : 只 有 商业 版 用 户 才 有 受托 代销 业务 ， 工 业 版 的 用 户 不 能 选择 受托 代销 业务 ， 用 户 
可 以 在 采购 管理 或 者 库存 管理 系统 设置 该 选项 ， 对 其 中 一 个 系统 进行 设置 ， 可 以 同时 改变 妃 
一 个 系统 的 选项 。 

点 拨 2: 在 进行 跌价 准备 过 程 中 需 对 茶 至 跌价 单 的 数据 进行 修改 ， 但 却 无 法 实现 修改 操 
作 ， 为 什么 ? 

解答 : 当 出 现 这 种 现象 时 ， 用 户 最 好 检查 一 下 需要 修改 的 跌价 单 是 售 已 经 进行 审核 ， 如 
末 已 经 审核 ， 单 击 “ 弃 核 ” 按 钮 ， 取消 审核 操作 ， 即 可 进入 修改 状态 。 


>> 8.8 沙场 练兵 


\ 一 、 


1. 填空 题 

(1) 入 库 业 务 包括 企业 外 部 采购 物资 形成 的 、 和 生产 车 间 加 工 产 品 形 
成 的 以 及 由 盘点 、 调 拨 单 、 调 整 单 、 组 装 、 拆 熏 等 业务 形成 的 “其 他 入 库 单 ” 业 
务 。 

(2) 发 出 商品 记 账 分 为 和 委托 代销 商品 记 账 两 种 。 

(3) 跌价 准备 设置 用 于 设置 及 计 提 存货 跌价 准备 对 应 的 届 用 科 
目 《〈 管 理 费 用 ) 以 及 计 提 跌价 准备 的 可 变现 价格 的 设置 。 


2. 选择 题 


(1) 单据 记 账 包括 ( 沪 

A. 4 种 B. 5 种 C. 6 种 D. 7 种 
(2) 发 出 商品 记 账 分 为 〈 )。 

A. 1 种 B. 2 种 C. 3 种 D. 4 种 
(3) 工业 企业 的 存货 分 类 有 ( )。 

A. 1 种 B. 2 种 C. 3 种 D. 4 种 


3. 简 答 题 

(1) 如 何 设置 存货 科目 ? 

(2) 如 何 恢复 记 账 ? 

(3) 如 何 实现 存货 核算 与 总 账 对 账 ? 


>> 习题 答案 


1. 填空 题 

(1) 采购 入 库 单 ” 产 成 品 入 库 单 ”(2) 分 期 收 藉 发 出 商品 记 账 (3) 存货 跌价 准备 科目 
2. 选择 题 

(1)B (2)B (3)C 


Apr 四 -2 
审 8 草 
轻松 进行 


存货 核算 


/6zd 
(©O 
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(1) 在 “科目 设置 ”界面 双击 “存货 科目 ”选项 ， 打 开 “ 存 货 科目 ”窗口 。 单 击 “ 增 
加 ” 投 钮 ， 增 加 一 个 新 空 晶 行 。 在 空白 行 中 输入 相应 信息 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 诬 加 
成 功 。 如 果 要 删除 攻 一 人 存 贡 科目 ， 单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 出 现 一 个 信息 提示 框 ,， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 即 可 删除 成 功 。 

(2) 在 “业务 核算 ”界面 双击 “恢复 记 账 ”选项 ， 在 “恢复 单据 记 账 得 询 条件 选 择 ” 对 
话 框 中 选择 要 恢复 记 账 的 选项 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 进 入 “恢复 记 账 ”和 窗口。 如 末 要 对 未 一 
数据 恢复 记 账 ， 选 中 这 个 数据 《如 宋 对 整个 表 中 的 数据 恢复 记 账 ， 单 击 “ 全 部 选择 ” 按 
钮 )， 使 之 出 现 “Y” 标 记 ， 单 击 “ 恢 复 ” 按 钮 ， 系 统 目 动 取 背 记 账 。 

(3) 在 “财务 核算 ”界面 中 双击 “与 总 账 对 账 ” 选 项 ， 打 开 “ 与 总 账 对 账 ” 和 窗口。 如 果 
要 对 显示 信息 进行 重新 设 定 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 打 开 “ 列 表 项 设 定 ” 对 话 框 ， 进 行 重 新 选 
择 。 在 “与 总 账 对 账 ” 对 话 框 的 “会 计 月 份 ” 中 选择 相应 月 份 ， 并 选中 要 对 账 的 选项 ， 年 击 
“明细 ”按钮 ， 即 可 显示 所 选 记 录 的 “与 总 账 对 账 明细 表 ”窗口 。 

如 果 要 得 看 茶 单 据 的 详细 信息 ， 选 中 要 奉 看 的 记录 ， 单 击 “ 单 所 ”按钮 ， 即 可 打开 相应 
的 单据 信息 。 如 末 要 奉 看 共 记 录 的 凭证 信息 ， 选 中 这 个 记录 ， 单 击 “ 和 攒 证 ”按钮 ， 即 可 打开 
相应 的 插 证 卡片 。 如 条 想 对 明细 表 的 格式 进行 设置 ， 单 击 “ 格 式 ” 投 钮 ， 即 可 打开 “对 账 明 
细 表 格式 设置 ”对 话 框 ， 进 行 相 应 的 设置 。 


本 章 通 过 一 些 实验 例 程 ， 可 加 深 读 者 对 用 友 财 务 软件 操作 的 
理解 ， 为 实际 应 用 打下 更 为 稳固 的 知识 技术 基础 ， 满 足 用 户 使 用 


的 需要 。 


主要 内 容 : 


账 务 处 理 前 的 系统 管理 
基础 档案 设置 

总 账 管理 系统 初始 设置 
总 账 管理 系统 日 常 业 务 处 理 
总 账 管理 系统 银行 对 账 

总 账 管理 系统 期 末 处 理 
UFO 报表 管理 


| 本 章 设计 了 9 个 实验 例 程 来 对 前 面 讲述 的 内 容 进 行 汇总 ， 和 希望 读者 能 够 独立 完成 每 个 实 
验 的 操作 ， 完 成 实验 的 要 求 ， 达 到 实验 的 目的 。 

@ 实验 1: 账 务 处 理 前 的 系统 管理 

实验 2: 基础 档案 设置 

实验 3: 总 账 管理 系统 初始 设置 

实验 4: 总 账 管理 系统 日 常 业 务 处 理 

实验 $: 总 账 管理 系统 银行 对 账 

实验 6: 总 账 管理 系统 期 末 处 理 

实验 7: UFO 报表 管理 (一 ) 

实验 8: UFO 报表 管理 (二 ) 

实验 9: UFO 报表 管理 (三 ) 


>> 实验 1 ” 账 务 处 理 前 的 系统 管理 


$4 【实验 目的 】 
通过 此 实验 ， 理 解 系统 管理 在 整个 财务 管理 系统 中 的 作用 及 重要 性 ， 进 一 步 领悟 财务 分 
工 的 意义 ， 并 在 此 基础 上 掌握 用 友 ERP-U8 软件 中 有 关 财 务 管 理 系统 的 相关 内 容 。 
【实验 内 容 】 
. (1) 创建 一 个 新 的 企业 账 套 。 
$5 (2) 添加 新 的 系统 操作 员 。 
(3) 进行 财务 分 工 。 
(4) 对 账 套数 据 进行 备份 。 
(5) 引入 原 有 的 账 套 数据 。 
3 (6) 修改 原 有 的 账 套 数据 。 
3 【实验 资料 】 
1. 创建 一 个 新 的 企业 账 套 
(1) 账 套 信息 
账 套 号 ，2010， 账 套 名 称 : 河南 华 鹏 科技 有 限 公 司 ， 新 建 账 套 的 路 径 的 存放 路 径 采 用 默 
7 认 账 套 的 路 径 ， 启 用 会 计 期 ，2010 年 1 月 ， 会 计 期 间 设 置 1 月 1 日 至 12 月 31 日 。 
(2) 单位 信息 
单位 名 称 ， 河 南华 鹏 科技 有 限 公司 ;单位 简称 ; 华科 ， 机构 代码 : 001。 
(3) 核算 类 型 
yb 企业 的 本 币 代 码 位 RMB; 本 币 的 名 称 为 人 民 币 ， 企 业 类 型 为 工业 ， 行业 性 质 为 新 会 计 
5 加 。 制度 ， 账 套 主 管 为 风铃 ， 按 行业 性 质 预 秆 科目 。 
(4) 基础 信息 
该 企业 有 外 币 核算 ， 进 行经 济 业务 处 理 时 ， 需 要 对 存货 、 客 户 、 供 应 商 进行 分 类 。 


第 9 章 (5) 分 类 编码 方案 
ERP- 
U8 财务 处 科目 编码 级 次 : 66666; 其 他 : 默认 。 
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(6) 数据 精度 
该 企业 对 存货 数量 、 单 价 小 数位 定 为 2。 
2. 进行 财务 分 工 


(1) 001 段 玲 华 (口令 :1) 职位 一 一 账 套 主管 
此 人 具有 ERP-U8 系统 中 所 有 模块 的 全 部 权限 同时 也 是 最 高 的 权限 ， 其 主要 负责 的 工作 
如 下 : 


@ 负责 财务 软件 运行 环境 的 建立 及 各 项 初始 设置 工作 。 

@ 人 负责 财务 软件 日 常 运行 管理 ， 对 系统 进行 监督 并 保证 系统 的 有 效 、 安 人 全、 正常 运 行 。 

@ 负责 总 账 系统 的 凭证 审核 、 记 账 、 账 短 查 询 、 月 末 结 账 工作 ， 并 且 负 责 报表 管理 及 

其 财务 分 析 工 作 。 

(2) 002 页 鹏 《口令 :2) 只 位 

负责 对 现金 使 用 及 银行 账 的 管理 。 

具有 “总 账 一 凭证 一 出 纳 签 字 ” 的 权限 ， 具 有 “总 账 一 出 纳 ” 的 全 部 操作 权限 。 

(3) 003 刘 明 轩 “《 口 令 :3) 职位 一 一 会 计 

对 总 账 系统 的 凭证 进行 管理 ， 对 客户 和 供应 商 的 往来 进行 管理 ， 同 时 具有 “总 账 一 凭证 
一 和 凭证 处 理 ” 的 全 部 权限 ， 以 及 “总 账 一 凭证 一 查询 赁 证、 打印 赁 证、 科目 汇总 、 摘 要 汇总 
表 、 和 营 用 凭证 、 和 凭证 复制 ”和 “总 账 一 期 末 一 转账 设置 、 转 账 生 成 ”的 权限 。 


出 纳 


【实验 要 求 】 
以 系统 管理 员 admin 的 吴 份 注册 系统 进行 管理 。 
【操作 指导 


1. 启动 系统 管理 

依次 选择 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “用 友 ERP-U890” 一 “系统 服务 ”一 “系统 
理 ” 命 令 项 ， 打 开 “ 用 友 ERP-U8〖 系 统管 理 】” 窗口 。 

2. 登录 系统 管理 

沙 岂 时 依次 选择 “系统 ”一 “注册 ”人 命令， 打开“ 登录 ”对 话 框 。 

六 SEE 介入 服务 器 名 称 ， 这 里 采用 系统 默认 的 服务 器 名 称 ; 操作 员 名 称 为 admin; 密 
但 为 至 ， 账 套 为 系统 默认 的 账 套 ， 语 言 区 域 为 简体 中 文 ， 输 入 完毕 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 
可 以 系统 管理 员 身 份 进入 系统 管理 。 

为 保证 系统 安全 性 ， 在 “设置 操作 员 密 码 ” 对 话 框 中 可 对 系统 管理 员 密 码 进 行 更 改 设 
置 。 先 将 “ 改 密码 ” 复 选 框 选中 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 打 开 “ 设 置 操 作 员 密码 ”对 话 框 。 在 
“新 口令 ”和 “确认 新 口令 ”的 输入 区 中 均 输 入 新 密码 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 返回 系统 管理 。 

一 定 要 牢记 设置 的 系统 管理 员 密 码 ， 否 则 无 法 以 系统 管理 员 的 身份 进入 系统 管理 ， 也 就 
不 能 执行 账 套数 据 的 输出 和 引入 。 考 虑 实际 教学 环境 ， 建 议 不 要 设置 系统 省 理 员 密码 。 用 友 
ERP-U8 系统 运行 期 间 禁 小修 改 计算 机 操作 系统 日 期 。 

3. 添加 新 的 系统 操作 员 

在 这 一 步 中 ， 需 要 注意 的 事项 如 下 。 

@ 只 有 系统 管理 员 才 能 对 操作 员 的 权限 进行 设置 。 

@ 操作 员 的 系统 编写 必须 是 唯一 的 ， 即 使 使 用 了 不 同 的 账 僚 ， 操 作 员 编 号 也 不 能 重复 。 

@ 议 置 操作 员 口 令 时 ， 为 保密 起 见 ， 输 入 的 口令 均 以 “*” 号 显示 。 


mm 


@ 所 设置 的 操作 员 用 户 一 旦 被 引用 ， 便 不 能 被 修改 和 删除 。 
| e@ 指定 “ 王 若 瀚 ”为 “ 账 套 主管 ”，'“ 王 若 瀚 ” 即 具有 相应 账 套 的 全 部 权限 ， 其 他 两 位 系统 
用 户 不 通过 指定 角色 方式 分 配 功能 权限 ， 直 接 在 权限 分 配 时 已 指明 其 相应 使 用 权限 。 
具体 操作 步骤 如 下 : 
2 执行 “权限 ”一 “有 用户” 命令， 进入 “用 户 管理 ”对 话 框 ， 其 中 显示 系统 预 设 
可 的 几 位 用 户 : demo、SYSTEM、UFSOFT 和 WEB 等。 
2 2 单 击 工 具 栏 中 的 “增加 ”按钮 ， 打 开 “ 增 加 用 户 ” 对 话 框 ， 按 表 中 所 示 资 料 输 
入 用 户 。 


到 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 返 回 “ 用 户 管理 ”对 话 框 ， 所 有 系统 用 户 可 以 列表 方式 显示 。 
4. 建立 账 套 
$4 2 执行 “ 账 套 ” 一 “建立 ”命令 ， 打 开 “ 创 建 账 套 ” 对 话 框 ， 输 入 账 套 的 各 项 信息 。 
现存 账 套 ， 系统 将 已 存在 的 账 套 以 下 拉 列 表 框 的 形式 显示 ， 用 户 只 能 查看 ， 不 能 答 入 或 
修改 。( 其 中 “[999] 演 示 账 套 ”是 系统 内 区 的 。) 
账 套 号 ， 必 填 项 ， 本 实验 输入 账 套 号 2010。 
a 账 套 名 称 ， 必 填 项 ， 本 实验 输入 的 “河南 华 鹏 科技 有 限 公司 ”。 
$ 账 套 路 径 ， 新 建 账 套 存放 的 位 置 ， 系 统 默 认 的 路 径 为 “CNU8SOFTADMIN”， 用 户 可 以 
对 存放 路 径 进行 更 改 ， 本 实验 采用 系统 的 默认 路 径 。 
局 用 会 计 期 : 必 填 项 。 系 统 默认 的 日 期 为 计算 机 系统 当前 的 日 期 ， 更 改 为 “2010 年 1 月 ” 
沙 马 Be 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 进 行 单 位 信息 设置 。 
1 单位 名 称 : 用 户 所 在 单位 的 全 称 ， 此 项 为 必 填 项 。 企 业 全 称 只 在 发 票 打印 时 使 用 ， 其 人 
30 情况 全 部 使 用 企业 的 简称 。 本 实验 输入 “河南 华 鹏 科技 有 限 公司 ”。 
单位 简称 ， 用 户 单位 的 简称 ， 最 好 输入 。 本 例 输入 “华科 ”。 
其 他 栏目 都 属于 任 选项 。 
BD 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 进 行 核算 类 型 设置 。 
7 本 币 代码 ， 必 填 项 。 本 例 采 用 系统 默认 值 “RMB”。 
本 币 名 称 ， 必 填 项 。 本 例 采 用 系统 默认 值 “ 人 民 币 ”。 
企业 类 型 用户 从 下 拉 列 表 框 中 选择 输入 ， 为 必 填 项 。 系 统 提供 了 “工业 ” “商业 ”两 
种 类 型 。 如 果 选 择 “ 工 业 ” 模 式 ， 则 系统 不 能 处 理 受托 代销 业务 ， 如 果 选 择 “ 商 业 ” 模 式 ， 
4 ”系统 对 委托 代销 和 受托 代销 都 能 处 理 。 本 例 选择 “工业 ”。 
#6 行业 性 质 ， 用 户 从 下 拉 列 表 框 中 选择 给 入， 为 必 填 项 ， 系 统 将 按照 用 户 所 选择 的 行业 性 
质 预 境 科目 。 本 例 选择 行业 性 质 为 “新 会 计 制 度 科 目 ”。 
账 套 主管 (HH): 必须 从 下 拉 列 表 框 中 选择 输入 ， 为 必 填 项 。 本 例 选择 “001 段 腾飞 ”。 
第 9 章 按 行业 预 置 科目 ， 如 果 用 户 希 望 预 填 所属 行 业 的 标准 一 级 科目 ， 则 选中 该 复 选 框 。 本 例 


P- /Sa YO ES 工 、 29 
U8 财务 处 ” 选择“ 按 行 业 性 质 了 预 置 科目 ”。 
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步 马 sey 单 击 “下 一 步 ” 投 钮 ， 进 行 基础 信息 设置 。 

如 果 单 位 的 存货 、 客 户 、 供 应 商 比 较 多 ， 可 以 对 他 们 进行 分 类 核算 。 如 果 不 确定 是 和 否 需 
要 进行 分 类 核算 ， 也 可 以 等 到 分 销 软件 启用 时 再 设置 分 类 核算 。 按 照 本 例 要 求 ， 选 中 :“ 存 
货 是 否 分 类 入 “客户 是 否 分 类 和 “供应 商 是 否 分 类 和 “有 无 外 币 核算 ”4 个 复 选 框 。 

恩 4E5 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 系 统 提示 :“ 可 以 创建 账 套 了 吗 ? ” 单 击 “ 是 ”按钮 ， 即 可 打 
开 “ 编 码 方案 ”对 话 框 ， 确 定编 码 方案 。 为 便于 对 经 济 业 务 数 据 进 行 分 级 核算 、 统 计 和 管理 ， 
系统 要 求 预先 设置 某 些 基础 档案 的 编码 规则 ， 即 规定 各 种 编码 级 次 及 各 级 长 度 。 

步 中 8 投 实 验资 料 所 给 内 容 修改 系统 默认 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 再 单 击 “ 取 消 ” 按 
钮 打开 “数据 精度 ”对 话 框 ， 进 行 数 据 精度 设置 。 

数据 精度 是 指定 义 数 据 的 小 数位 数 ， 如 果 需 要 进行 数量 核算 ， 需 要 认真 填写 该 项 。 本 例 
采用 系统 默认 值 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 系统 提示 “创建 账 套 成 功 !” 和 “现在 进行 系统 
启用 的 设置 吗 ? ”。 

水 躁 日 单 击 “是 ”按钮 ， 弹 出 “系统 启用 ”对 话 框 ， 进 行 系统 启用 设置 。 

勾 选 “GL 总 账 ” 复 选 杠 ， 弹 出 “日 历 ” 对 话 框 ， 选 择 日 期 “2010 年 1 月 17 日 ”。 单 击 
“确定” 按钮， 蛙 击 “关闭 ”按钮 关闭 “系统 司 用 ”对 话 框 。 

5. 财务 分 工 

步 引 时 执行 “权限 ”一 “权限 ”命令 ， 进 入 “操作 员 权 限 ” 对 话 框 。 

让 SEE 夺 择 2010 账 僚 ;2010 年 度 。 从 操作 员 列 表 中 选择 “ 段 腾 飞 ”， 选 中 “ 账 僚 主 
管 ” 复 选 框 ， 确 定 “ 段 腾飞 ”具有 账 套 主管 权限 。 如 果 在 角色 管理 或 用 户 管理 中 已 将 “用 
户 ” 归 属于 “ 账 套 主管 ”身份 ， 则 该 操作 员 即 已 定义 为 系统 内 所 有 账 套 的 账 套 主管 。 


沪 提 示 
由 于 在 建立 账 套 时 已 指定 “ 段 腾 飞 ” 为 账 套 主管 ， 此 处 无 需 再 设置 。 一 个 账 套 可 以 设 
定 多 个 账 套 主管 。 账 套 主 管 自动 拥有 该 账 套 的 所 有 权限 。 


在 本 例 中 ， 由 于 在 用 户 管理 中 指明 了 “ 段 腾飞 ”具有 “ 账 套 主管 ”身份 ， 因 此 ,“ 段 腾 
飞 ” 不 仅 是 2010 账 套 的 账 套 主管 ， 同 时 也 是 本 系统 中 其 他 账 套 的 账 套 主 管 。 

2 选择 “刘洋 ”， 单 击 工具 栏 中 的 “修改 ”按钮 ， 打 开 “ 增 加 和 调整 权限 ”对 话 
杠 ， 根 据 实验 资料 选择 相应 的 权限 项 。 同 理 ， 设 置 操 作 员 贺 鹏 的 权限 。 最 后 单 击 工具 栏 中 的 
“退出 ”按钮 ， 返 回 系统 管理 。 


六 提示 
在 用 友 ERP-U8 系统 中 ， 提 供 了 三 个 层次 的 权限 管理 。 分 别 是 功能 级 权限 管理 、 数 据 
级 权限 管理 、 金 额 级 权限 管理 。 


功能 级 权限 管理 捉 供 了 对 不 同 的 用 户 分 配 不 同 功能 模 坎 的 操作 权限 。 例 如 ， 用 户 “ 刘 
洋 ” 分 配 了 “总 账 一 出 纳 ” 的 全 部 权限 。 

数据 级 权限 管理 。 该 权限 可 通过 两 个 方面 进行 控制 ， 一 个 是 字段 级 权限 控制 ， 万 一 个 是 
记录 级 权限 控制 。 例 如 ， 设 定 用 户 “ 责 月 ”只 能 录入 东 一 种 赁 证 闫 别 的 凭证 。 

金 笑 级 权限 管理 。 该 权限 主要 用 于 完善 内 部 金额 控制 ， 实 现 对 具体 金 颖 数量 划分 级 别 ， 
对 不 同 凡 位 和 职位 的 操作 员 金 额 级 别 控制 ， 限 制 他 们 制 单 时 可 以 使 用 的 金 颖 数量 。 例 如 ， 设 
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定 用 户 “ 贺 鹏 ”只 能 录入 金额 在 20000 元 以 下 的 凭证 。 

功能 级 权限 的 分 配 在 系统 管理 中 的 “权限 分 配 ” 中 设置 ， 数 据 级 权限 和 金额 级 权限 在 
“企业 门户 ”一 “基础 信息 ”一 “数据 权限 ”中 进行 设置 ， 且 必须 是 在 系统 管理 的 功能 权限 
分 配 之 后 才能 进行 。 本 实验 中 只 有 功能 权限 的 分 配 。 

6. 备份 账 套数 据 

步 刀 时 以 条 统管 理 员 的 身份 注册 进入 系统 管理 。 

六 se 执行 “ 账 套 ” 一 “输出 ”命令 ， 打 开 “ 账 套 输出 ”对 话 框 ， 选 择 需 要 输出 的 账 
套 2010。 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 系 统 压 缩 完成 所 选 账 套数 据 后 ， 弹 出 “请 选择 账 套 备份 路 径 ” 
对 话 框 。 

沪 几 3 明 单 击 下 拉 列 表 框 ， 选 择 需 要 将 账 套数 据 输出 的 驱动 右 及 所 在 文件 夹 ， 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 系 统 开始 进行 备份 。 备 份 完成 后 ， 弹 出 系统 提示 “备份 完毕 !1” 


沪 提 示 

只 有 系统 管理 员 (admin ) 才能 进行 账 套 备 份 。 备 份 的 账 套 数据 名 以 “Uferpact” 为 前 
级 。 正 在 使 用 的 账 套 是 不 允许 删除 的 。 如 果 要 删除 选中 账 套数 据 ， 则 在 输出 账 套 时 ， 选 中 
“删除 当前 输出 账 套 ” 即 可 。 


7. 账 套数 据 引 入 

步 记 里 以 条 统管 理 员 的 身份 注册 进入 系统 管理 。 

8 执行 “ 账 套 ”一 “引入 ”命令 ， 打 开 “ 请 选择 账 套 备 份 文件 ”对 话 框 ， 选 择 需 
要 引入 的 账 套路 径 “c:u8softdemo999”， 和 选择 帐 套 文件 “UFERPACT.LST2”。 

2 单 击 “打开 ” 投 钮 ， 系 统 提示 “重新 指定 账 套 路 径 吗 ? ” 单 击 “ 侣 ” 投 钮 。 系 
统 提示 “正在 引入 账 套 ， 请 等 待 ……: ”最 后 提示 “ 账 套 引入 成 功 !”。 


闫 提示 
只 有 系统 管理 员 (admin ) 才能 进行 账 套 引入 。 本 实验 引入 的 999 账 套数 据 为 系统 提 
供 的 账 套数 据 ， 可 在 未 建立 新 的 账 套 之 前 ， 打 开 此 账 套 查 询 相关 信息 。 


8. 修改 账 套 数据 

如 采 账 依 局 用 后 ， 需 要 修改 建 账 参 数 ， 则 需要 以 账 僚 主管 的 身份 注册 进入 系统 管理 。 

步 纪 时 在 “用 友 ERP-U8〖 系 统管 理 对 话 框 中 执行 “系统 ”一 “注册 ”命令 ， 即 可 
打开 “登录 ”对 话 框 。 

沙 迪 sa 如 果 此 前 是 以 系统 管理 员 的 身份 注册 进入 系统 管理 ， 则 执行 “系统 ”一 “ 注 
销 ” 命 令 ， 注 销 当前 系统 操作 员 ， 再 以 账 依 主管 的 身份 登录 。 

步 包 3 输入 : 操作 员 “001”， 密码 “111”。 选 择 账 套 “2010 河南 华 鹏 科技 有 限 公 
司 ” 会 计 年 度 “2010”; 日 期 “2010-1-17”。 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 进 入 “用 友 ERP-U8【 系 
统管 理 j” 对 话 框 ， 亲 单 中 显示 为 黑色 字体 的 部 分 为 账 套 主 管 可 以 操作 的 内 容 。 

SEE 执行 “ 账 套 ”一 “修改 ”命令 ， 打 开 “ 修 改 账 套 ”对 话 框 ， 在 其 中 可 修改 的 账 
依 信 息 以 白色 显示 ， 不 可 修改 的 账 套 信 息 以 灰色 显示 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 即 可 弹出 系统 提 
示 信 息 “ 确 认 修 改 账 套 了 么 ? ” 单 击 “是 ”按钮 ， 确 定 “ 编 但 方案 ”和 “数据 精度 ” 

水 馈 B59 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 弹 出 系统 提示 “修改 账 套 成 功 !” 
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>> 实验 2 基础 档案 设置 


【实验 目的 】 

掌握 用 友 ERP-U8 软件 中 基础 档案 设置 的 相关 内 容 ， 并 能 够 理解 基础 档案 设置 的 数据 对 
日 党 业务 处 理 的 影响 以 及 其 在 整个 系统 中 的 作用 。 

【实验 内 容 】 

对 基础 档案 进行 设置 ， 包括 对 “部 门 档案 ”、“ 职 员 档 案 ”、“ 客 户 分 类 ”“ 供 应 商 分 类 ”、 
“地 区 分 类 ””“ 客 户 档 案 ”“ 供 应 商 档案 “开户 银行 “外 币 及 汇率 ”“ 结 算 方式 ”的 设置 。 

【实验 资料 】 

河南 华 鹏 科技 有 限 公 司 分 类 档案 资料 如 下 。 

(1) 部 门 档案 


部 门 编码 部 门 名 称 | 部门 属 性 
1 综合 前 销售 三 部 专 售 软件 
102 财务 间 财务 管理 供应 部 采购 供应 
到 
201 技术 开发 


(2) 职员 档案 


职员 编号 职员 属性 
102 = 财务 部 会 计 主管 
202 销售 二 部 经 营 人 员 
301 供应 部 部 门 经 理 


(3) 和 洛 户 分 类 


ES 
所 
5 


分 类 编码 分 类 名 称 
01 事业 单位 
01001 学 校 
01002 机 关 
02 企业 单位 
02001 工业 
02002 商业 
02003 金融 


03 其 他 
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(4) 供应 商 分 类 


DD 

| 分 类 编码 分 类 名 称 
ol 硬件 供应 商 
02 软件 供应 商 
03 材料 供应 商 

Re 04 其 他 

S 


(5) 地 区 分 类 


地 区 分 类 分 类 名 称 
01 东北 地 区 
02 华北 地 区 
3 
03 华东 地 区 
04 华南 地 区 
05 西北 地 区 
06 西南 地 区 
$4 (6) 铭 尸 档 有 


pA 
客户 编导 | 客户 名 称 | 客户 简称 | ea |! 税 号 | 开户 委 行 | 银 和 号 | 地 址 邮政 编码 | 发展 日 其 


001 “| 北京 电子 学 校 | 新力 学校 | 01001 | 73853654 0 100077 | 2006-01-01 
又 化 
总 002 “| 天 津 幸福 公司 02002 om | 69325581 区 二 天 路 | 300000 | 2006.01.01 


CO 六 ZN 二 

$3 003 PR 万 邦 证 券 | 02003 | 33333 36542234 TR 200032 | 2006-01-01 
人 廊 x、 信人 平房 YIZ 

004 上 02001 01 ja 43810587 eT a 150008 | 2006-01-01 


(7) ee 


全 供应 商 简称 Me ee | 和 人 | 银行 账号 EE 发 展 日 其 
7 Be 下 光 信 息 记 训 EE 上 海 市 浦东 新 区 东方 路 | 2006_01.0] 


88888 | 工行 | 85115076 | 200332 
全 Ea 区 EC 已 3 


(8) 外 币 及 汇率 
币 符 : USD; 币 名 : 美元 ; 固定 汇率 : 1 : 8.275。 
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- (9) 结算 方式 

结算 方式 编码 结算 方式 名 称 票据 管理 

ay 吉 

2 文 囚 结算 个 

二 1 
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【实验 要 求 】 
以 账 套 主客 “ 段 腾飞 ”身份 注册 企业 应 用 平谷 。 
【操作 指导 


1. 启动 企业 应 用 平台 

污 量 二 执行 “开始 ”一 “所 有 程序 ”一 “用 友 ERP-U890” 一 “企业 应 用 平台 ”命令 
项 ， 打 开 “ 登 录 ” 对 话 框 ， 输 入 操作 员 : 001;， 密 人 码 ; 111。 

沙 岂 B 先 择 账 僚 : 2010 河南 华 鹏 科技 有 限 公 司 ; 会 计 年 度 : 2010; 操作 日 期 : 
2010-01-17。 

2. 进行 基础 设置 

单 击 “UFIDA ERP-U8” 对 话 框 左 侧 显 示 关 列表 的 “基础 设置 ”选项 卡 ， 展 开 “ 基 础 档 
案 ” 选 项 卡 ， 双 击 要 设置 的 档案 项 目 ， 即 进入 相应 项 目的 设置 界面 。 

3. 按 所 给 实验 资料 依次 输入 基础 档案 数据 。 

所 有 档案 建立 时， 应 遵循 事先 设 定 的 编码 原则 一 一 客户 档案 、 供 应 商 档 案 应 建立 在 最 末 
级 分 类 上 。 基 础 档案 的 建立 在 总 账 系统 中 也 可 进行 。 


>> 实验 3 总 账 寺 理 系统 初始 设 征 


【实验 目的 】 

在 理解 总 账 系统 初始 化 设置 的 意义 以 及 掌握 总 账 系统 初始 化 设置 的 操作 方法 的 基础 上 ， 
掌握 用 友 ERP-U8 软件 中 总 账 系 统 初 始 设置 的 相关 内 容 。 

【实验 内 容 】 

(1) 对 总 账 系统 控制 参数 设置 。 

(2) 对 基础 档案 “会 计 科 目 人 “和 攒 证 关 别 ^“ 项 目 目录 ”的 设置 。 

(3) 系统 期 初 余额 的 了 录入。 


【实验 要 求 】 
以 “ 段 腾飞 ”一 一 “ 账 套 主管 ”的 身份 进行 初始 设置 。 
【实验 资料 】 
1 总 账 控制 参数 
选 项 卡 参数 设 首 
制 单 序 时 控制 
文案 控制 
可 以 使 用 应 收 、 应 付 系 统 的 受 控 科目 
打印 攒 证 页 脚 姓 名 
凭证 凭证 审核 控制 到 操作 员 
出 纳 插 证 必须 经 出 纳 签 子 
攒 证 编号 由 系统 编号 
外 币 核算 采用 固定 汇率 
进行 预算 控制 
账簿 打印 位 数 每 页 打印 行 数 按 软 件 默认 的 标准 设 定 
账簿 明细 账 碍 询 权 限 控制 到 科目 
明细 账 打 印 按 年 排 页 
会 计 日 历 全 让 目 砚 为 二 月 下 同一 1 骨 314 上 
其 他 数量 小 数位 和 单价 小 数位 设 为 2 位 


部 门 、 个 人 、 项 目 按 编码 方式 排序 
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2. 基础 数据 


(1) 2009 年 12 月 份 会 计 科 目 及 期 初 余 额 表 


科目 名 称 
现金 (1001) 
银行 存款 (1002) 
工行 存款 (100201) 
中 行 存款 (100202) 
应 收 账 款 (1131) 
其 他 应 收 束 (1133) 
坏账 准备 (1141) 
预付 账 款 (1151) 
物资 采购 (1201) 
生产 用 物资 采购 (120101) 
其 他 物资 采购 (120102) 
原材料 (1211) 
生产 用 原材料 (121101) 
其 他 原材料 (121102) 
包装 物 (1221) 
材料 成 本 差异 (1232) 
库存 商品 (1243) 
委托 加 工 物资 (1251) 
符 摊 费用 (1301) 
报刊 费 (130101) 


固定 资产 (1501) 
累计 折旧 (1502) 
在 建 工 程 (1603) 

人 工 费 (160301) 
材料 费 (160302) 
其 他 (160303) 

符 处 理财 产 损益 (1911) 

符 处 理 流 动 资 产 损 益 (191101) 
符 处 理 固定 资产 损益 (191102) 
无 形 资 产 (1801) 
短期 借 球 (2101) 

应 付 账 款 (2121) 
预收 账 蒜 (2131) 

应 付 工资 (2151) 
应 付 福利 费 (2153) 

应 交 税 金 (2171) 
应 交 增 值 税 (217101) 
进项 税额 (21710101) 


| 


EE 


LL Al 
LL 


期 初 余额 
6 875.70 
193 829.16 
193 829.16 


137 600.00 
3 800.00 
800.00 


—294 180.00 
—101 000.00 
—193 180.00 
2 058 208.00 

150 000.00 
1 908 208.00 


1 000.00 
544 000.00 


642.00 
642.00 

260 860.00 
47 120.91 


58 500.00 
200 000.00 
276 850.00 


8 200.00 
—16 800.00 
—16 800.00 
—33 800.00 


科目 名 称 
销 项 税额 (21710105) 
其 他 应 付 球 (2181) 
预 提 费 用 (2191) 
普 款 利息 (219103) 
实 收 资本 (3101) 
本 年 利润 (3131) 
利润 分 配 (3141) 
未 分 配 利润 (314115) 
生产 成 本 (4101) 
直接 材料 (410101) 
直接 人 工 (410102) 
制造 费用 (410103) 
折旧 费 (410104) 
其 他 (410105) 
制造 费用 (4105) 
工资 (410501) 
折旧 费 (410502) 
主 营 业务 收入 (5101) 
其 他 业务 收入 (5102) 
主 营 业务 成 本 (5401) 
主 营 业务 税金 及 附加 (5402) 
其 他 业务 支出 (5405) 
营业 费用 (5501) 
管理 费用 (5502) 
工资 (550201) 
福利 费 (550202) 
办 公费 (550203) 
差旅费 (550204) 
招待 费 (550205) 
折旧 费 (550206) 
其 他 (550207) 
财务 费用 (5503) 
利息 支出 (550301) 


(2) 凭证 类 别 


凭证 类 别 
收 区 凭证 
付款 攒 证 


转账 插 证 
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辅助 核算 方 问 币 别 计量 


项 目 核算 
项 目 核算 
项 目 核算 
项 目 核算 
项 目 核算 


借 
代 
借 
借 


借 


I 


借 
借 


见 


贷 
借 
代 
代 
代 
借 
代 
借 
代 
代 
借 
借 
代 
代 


代 


部 门 核算 
部 门 核算 
部 门 核算 
部 门 核算 
部 门 核算 
部 门 核算 
部 门 核算 


限 制 类 型 
借方 必 有 
贷方 必 有 
赁 证 必 天 


期 初 余额 
17 000.00 
2 100.00 


2 609 052.00 
0.00 

—119 022.31 
—119 022.31 
17 165.74 

10 000.00 

4 000.74 

2 000.00 

1 165.00 


限制 科目 
1001,100201,100202 
1001,100201,100202 
1001,100201,100202 


/zd 
RS 


Z9d 
CS5 


96d 
a 


/91d 
OO) 


/61d 
-| 
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旦 ”308 | 用 友 ERP-U8 财务 管理 入 门 与 实战 体验 
(3) 项 目 目录 


项 目 设置 步 又 设置 内 容 
项 目 大 类 生产 成 本 
生产 成 本 (4101) 


直接 材料 (410101) 
直接 人 工 (410102) 


核算 科目 制造 费用 (410103) 
折旧 费 (410104) 
其 他 (410105) 
1. 自行 开发 项 目 
而 日 公 类 
项 目 分 尖 2. 委托 开发 项 目 
pr 普通 打印 纸 -A4 


凭证 套 打 纸 -8X 


3. 期 初 余额 
(1) 总 账 期 初 余 额 表 《〈 见 “会 计 科 目 及 期 初 余 额 表 7 
(2) 辅助 账 期 初 余 祷 表 


会 计 科 目 : 1133 LE 800 元 
期 初 余 额 
2 000.00 
1 800.00 


会 计 科 目 : ”1131 应 收 账 蒜 余额 : 借 157 600 元 


会 计 2121 应 余额 : 贷 276 850 元 


会 计 科 目 : ”4101 生产 成 本 余额 : 借 17 165.74 元 
【操作 指导 
局 动 与 注册 

沙 铝 1 0 me ei 
打开 “登录 ”对 话 框 ， 输 入 操作 员 : 001; 密码 : 1 

步 岂 3 选择 账 套 ，2010 河南 华 鹏 科技 有 2 J : 2010; 操作 日 期 : 2010-2-27。 

2. 设置 总 账 控 制 参数 

沪 呈 国明 在 “UFIDA ERP-U8” 对 话 框 中 单 击 “ 财 务 会 计 ” 一 “总 账 ” 命 令 ， 进 入 总 账 系统 。 
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沙 岂 8 展开 总 账 系 统 的 子 系统 下 的 “设置 ”选项 ， 双 击 “ 选 项 ”选项 ， 打 开 “ 选 项 ” 
对 话 框 。 在 其 中 使 用 系统 默认 的 参数 设置 ， 单 击 “ 人 确定” 按钮， 总 账 系 统 正式 启用 。 

在 总 账 系统 启用 后 ， 如 果 发 现 系 统 默认 账 套 参数 与 实际 不 符 ， 可 采用 如 下 方法 重新 设置 : 

执行 “设置 ”一 “选项 ”命令 ， 打 开 “ 选 项 ”对 话 框 ， 分 别 单 击 “ 赁 证 “上 账 短 兴 “ 会 
计 日 历 ”“ 甚 他” 选项， 按照 “实验 资料 ”中 提供 的 数据 重新 进行 相应 的 设置 。 

3. 设置 基础 数据 

(1) 建立 会 计 科目 一 一 增加 明细 会 计 科目 

步 中 时 单 击 “UFIDA ERP-U8” 对 话 框 中 左 侧 的 “基础 设置 ”选项 ， 依 次 执行 “基础 档 
案 ” 一 “财务 ”一 “会 计 和 科目” 命令， 打开 “会 计 科目 ”对 话 框 ， 在 其 中 显示 了 所 有 使 用 
“ 按 行 业 性 质 预 置 科目 ”进行 属性 预 置 的 科目 。 

沙 叶 单 击 “增加 ”按钮 ， 进 入 “新 增 会 计 科 目 ” 对 话 框 ， 输 入 实验 资料 中 所 给 的 明 
细 科 目 ， 输 入 明细 科目 相关 内 容 〈 输 入 编码 : 100201、 科 目 名 称 : 工行 存款 ; 选择 “日 记 
账 ”” “银行 账 ” 复 选 框 )。 

步 只 3 继续 单 击 “增加 ”按钮 ， 输 入 “实验 资料 ”中 其 他 明细 科目 的 相关 内 容 。 

增加 的 会 计 科目 编码 长 度 及 每 段位 数 要 符合 编码 规则 。 另 外 ， 所 设置 的 科目 一 经 使 用 ， 
就 不 能 再 增设 下 级 科目 。 只 能 增加 同 级 科目 。 

(2) 建立 会 计 科目 一 一 修改 会 计 科目 

沙 纪 时 在 “会 计 科 目 ” 对 话 框 中 单 击 要 修改 的 会 计 科目 “1001”。 

沙包 se 单 抽 “修改 ”按钮 或 双击 该 科目 ， 进 入 “会 计 科 目 _ 修 改 ” 窗 口 。 

沙 岂 B38 单 击 “修改 ”按钮 ， 义 选 “ 日 记 账 ” 复 选 框 。 

步 纪 se 单 击 “ 俏 定 ”按钮 ， 按 “实验 资料 ”中 的 内 容 修改 其 他 科目 的 辅助 核算 属性 。 

对 于 已 有 数据 的 科目 不 能 修改 其 科目 性 质 ， 被 封存 的 科目 在 制 单 时 不 可 以 使 用 。 只 有 处 
于 修改 状态 才能 设置 汇总 打印 和 封存 。 

(3) 建立 会 计 科 目 一 一 删除 会 计 科目 

让 SEE 表 在 “会 计 和 科目” 对话 框 中 选择 要 删除 的 会 计 科 目 。 

让 SEE 诗 击 “删除 ”按钮 ， 弹 出 “记录 删除 后 不 能 修复 ! 真 的 删除 此 记录 吗 ? ”提示 
框 。 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 即 可 删除 该 科目 。 

如 果 科 目 己 录入 期 初 余额 或 已 制 单 ， 则 不 能 删除 。 非 末 级 会 计 科目 不 能 删除 。 被 指定 为 
“现金 科目 ”“ 银 行 科 目 ” 的 会 计 科目 不 能 删除 ， 如 想 删 除 ， 必 须 先 取消 指定 。 

(4) 建立 会 计 科目 一 一 指定 会 计 科目 

步 迪 时 在 “会 计 和 科目” 对 话 框 中 执行 “编辑 ”一 “指定 科目 ”命令 ， 进 入 “指定 科 
目 ” 对 话 框 。 

让 SEE 四 中 “ 贡 金 总 账 科 目 ” 单 选项 ， 将 “1001 现金 ”由 竺 选 科 目 选 入 已 选 科 有 目 。 

恩 蜗 国电 单 击 “银行 总 账 科目 ” 单 选 项 ， 将 “1002 银行 存款 ”由 待 选 科目 选 入 已 选 科目 。 

指定 会 计 科 目 是 指定 出 纳 的 专 管 科 目 。 只 有 在 指定 科目 后 ， 才 能 执行 出 纳 签字 《实现 现 
金 、 银 行 管 理 的 保密 性 ) 和 查看 现金 、 银 行 存 球 日 记 账 。 在 指定 “现金 科目 ”“ 银 行 科目 ” 
之 醒 ， 应 在 建立 “现金 “银行 存 球 ”会 计 科 目 时 选中 “日 记 账 ” 复 选 框 。 

(5) 设置 凭证 类 别 

六 SEE 现在 “基础 档案 ”对 话 框 中 依次 执行 “财务 ”一 “和 凭证 类 别 ” 命 令 ， 打 开 “ 和 凭证 


类 别 ” 对 话 框 。 
| 2 单 币 工具 栏 中 的 “修改 ”按钮 ， 再 单 击 收 款 凭证 的 “限制 类 型 ”的 下 三 角 按钮 
“|， 选 择 “ 借 方 必 有 ”在 “限制 科目 ” 栏 输入 “1001,100201,100202”。 
小 上 设置 付款 凭证 的 “限制 类 型 ”为 “贷方 必 有 ”,“ 限 制 科目 ”为 
“1001,100201,100202”;， 转账 凭证 的 “限制 类 型 ”为 “凭证 必 无 >, “限制 科目 ”为 
Re “1001,100201,100202”。 
“2 (6) 设置 项 目 目 录 一 一 定义 项 目 大 类 
下 8 忆 在 “基础 档案 ”对 话 框 中 依次 执行 “财务 ”一 “项 目 目录 ”命令 项 ， 进 入 “项 
日 档案 ”对 话 框 。 
2 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打 开 “ 项 目 大 类 定义 _ 增 加 ”对 话 框 ， 输 入 新 项 目 大 类 名 称 
“生产 成 本 ”。 
ES 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 其 他 设置 均 采 用 系统 默认 值 。 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 返 回 
“项 目 档案 ”对 话 框 。 
项 目 大 类 的 名 称 是 该 类 项 目的 总 称 ， 而 不 是 会 计 科目 名 称 。 如 在 建 工程 按 具体 工程 项 目 
” ”核算 ， 其 项 目 大 类 名 称 应 为 “工程 项 目 ” 而 不 是 “在 建 工程 ”。 
$4 (7) 设置 项 目 目录 一 一 指定 核算 科目 
冰 器 咬 在 “项 目 档案 ”对 话 框 中 选择 “核算 科目 ”页 签 ， 选 择 项 目 大 类 “生产 成 本 ”。 
步 马 I 分 别 选 择 要 参加 核算 的 科目,，“410101 直接 材料 ”“410102 直接 人 工 ”“410103 
制造 费用 “410104 折旧 费 ”“410105 其 他 ” 单 击 “>” 按 钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 鬼 钮 。 
一 个 项 目 大 类 可 指定 多 个 科目 ， 一 个 科目 只 能 指定 一 个 项 目 大 类 。 
(8) 设置 项 目 目录 一 一 定义 项 目 分 类 
5 在 “项 目 档案 ”对 话 框 中 选择 “项 目 分 类 定义 ”选项 ， 单 击 右 下 角 的 “增加 ” 
按钮 ， 在 “分 类 编码 ”文本 框 中 输入 1， 在 “分 类 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “自行 开发 项 目 ”。 
58 以 同样 的 操作 给 “2 委托 开发 项 目 ” 项 目 分 类 进行 定义 。 为 便于 统计 ， 可 对 同 
引 一 项 目 大 类 下 的 项 目 进 行进 一 步 划分 ， 即 定义 项 目 分 类 。 如 果 无 分 类 ， 也 必须 定义 项 目 分 类 
为 “无 分 类 ”。 
(9) 设置 项 目 目录 一 一 定义 项 目 目 录 
2 二 单 击 “ 项 目 档案 ”对 话 框 中 “项 目 目录 ”选项 ， 单 击 “ 维 护 ” 按 钮 ， 即 可 进入 
二 “项 目 目录 维护 ”对 话 框 。 
3 次 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 输 入 项 目 编号 “101”， 输 入 项 目 名 称 “ 普 通 打 印 纸 -A4”， 
选择 所 属 分 类 码 “1”。 
5 辣 理 ， 继 续 增加 “102 凭证 套 打 纸 -8X” 项 目 档案 。 标 识 结算 后 的 项 目 将 不 能 再 
进行 使 用 。 
Rg 4. 输入 期 初 余 额 
纱 由 8 友 在“ 总账 系 统 ” 对 话 框 中 依次 执行 “设置 ”一 “期 初 余额 ”命令 ， 进 入 “期 初 
余额 录入 ”对 话 框 ， 在 文本 框 内 直接 输入 末 级 科目 〔 底 色 为 白色 〉 的 期 初 余额 ， 上 级 科目 的 
”| 期初 余额 系统 将 自动 填 列 。 
用 雪 ERP 到 二 设置 了 辅助 核算 的 科目 底 色 显示 为 黄色 ， 期 初 余额 的 录入 要 到 相应 的 辅助 账 中 
时 9 旭光 候 ” 进行。 具体 的 方法 是 ， 双击 设 置 了 辅助 核算 属性 的 科目 的 期 初 余 额 栏 ， 进 入 相应 的 辅助 账 窗 
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口 ， 按 明细 输入 每 笔 业务 的 金额 ， 完 成 后 单 击 “ 退 出 ”按钮 ， 辅 助 账 余额 自动 带 到 总 账 。 

2 在 答 完 所 有 科目 余额 后 ， 单 击 “ 试 算 ” 按 钮 ， 打 开 “ 期 初试 算 平衡 表 ” 对 话 
框 。 如 果 期 初 余额 不 平衡 ， 则 修改 期 初 余额 ， 如 期 初 余额 试 算 平衡 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 。 

期 初 余额 试 算 不 平衡 ， 将 不 能 记 账 ， 但 可 以 填 制 凭证 。 如 果 已 经 记过 账 ， 则 不 能 再 输 
入 、 修 改期 初 余额 ， 也 不 能 执行 “ 结 转 上 年 余额 ”功能 。 

5， 数 据 权限 分 配 

2 在 “总 账 系 统 ”对 话 框 中 执行 “设置 ”一 “数据 权限 分 配 ”命令 ， 进 入 “权限 
浏览 ”对 话 框 ， 

BD 选择 用 户 “刘洋 ”%” 单 击 “ 授 权 ” 按 钮 ， 弹 出 “记录 权限 设置 ”对 话 框 。 

2 勺 选 “ 杏 账 ” 复 选 框 ， 分 别 选 中 “1001 现金 “1002 银行 存款 ”科目 ， 单 
击 “>” 按 钮 ， 再 单 击 “ 保 存 ” 按钮。 用 户 “刘洋 ” 便 具 有 查询 现金 和 银行 存款 日 记 账 的 
权限 。 


>> 实验 4 总 账 管理 系统 日 常 业务 处 理 


【实验 目的 】 

掌握 用 友 ERP-U8 财务 软件 中 总 账 系统 日 钊 业务 处 理 的 相关 内 容 ， 熟 悉 总 账 系统 日 钊 业 
务 处 理 的 各 种 操作 ， 和 擎 握 赁 证 管理 、 出 纳 管理 和 账 短 管 理 的 其 体内 容 和 操作 方 法 。 

【实验 内 容 】 

(1) 凭证 管理 ; 填 制 任 证 、 审 核 任 证 、 和 凭证 记 账 。 

(2) 出 纳 管理 。 

(3) 账 短 管 理 : 总 账 、 科 目 余 额 表 、 明 细 账 、 辅 助 账 。 

【实验 要 求 】 

(1) 以 “ 费 鹏 ”的 身份 进行 填 制 任 证 ， 凭 证 查询 操作 。 

(2) 以 “刘洋 ”的 身份 进行 出 纳 签字 ， 现 金 、 银 行 存 球 日 记 账 和 资金 日 报表 的 查询 ， 支 
2 

(3) 以 “有 段 腾飞 ”的 映 份 进行 审核 、 记 账 、 账 往 查 询 操 作 。 

【实验 资料 】 

C17 和 

月 经 济 业务 如 下 。 

CO 1 日， 销售 一 部 王 潮 购买 了 500 元 的 办 公用 品 ， 以 现金 文 付 。(〈 附 单据 一 张 ) 

借 : 营业 费用 (5501) 500 


贷 : 现金 (1001) 500 
@) 3 日， 财务 部 刘 明 轩 从 工行 提取 现金 20 000 元 ， 作 为 备用 金 。( 现 钨 支 亚 号 XJ001) 
借 : 现金 (1001) 20 000 


贫 ; 银行 存 球 一 一 工行 存款 (100201) 20 000 
@) 5 日 ， 收 到 真善美 集团 投资 资金 10 000 美元 ， 汇 率 1:8.275。( 转 账 支票 号 ZZW001) 
借 : 银行 存 球 一 一 中 行 存款 (100202) 82 750 

贷 : 实 收 资本 (3101) 82 750 
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(4) 7 日 ， 供 应 部 玲玲 采购 原纸 10 吨 ， 每 吨 6000 元 ， 材 料 直 接 入 库 ， 搞 款 以 银行 存款 
文 付 。( 转 账 文 时 号 ZZR001) 
借 : 原材料 /生产 用 原材料 (121101) 60 000 
贷 : 银行 存款 一 工行 存款 (100201) 60 000 
@ 12 日 ， 销 售 二 部 过 这 收 到 河南 财会 学 校 转 来 一 张 转 账 文 昧 ， 金 额 99600 元 ， 用 以 偿 
还 前 从 货款 。( 转 账 文 紧 号 ZZR002 ) 
借 : 银行 存款 一 一 工行 存款 (100201) 99 600 
贷 : 应 收 账 蒜 (1131) 99 600 
(@) 14 日 ， 供 应 部 玲玲 从 天 津 多 媒体 研究 所 购 入 “管理 音 合 ”光盘 100 张 ， 单价 80 
元 ， 货 税 款 暂 欠 ， 商 品 已 验收 入 库 。( 适 用 税率 17%) 


借 : 库存 商品 (1243) 8 000 

应 交 税 金 一 一 应 交 增 值 税 一 进项 税额 (21710101) ” 1 360 

贷 : 应 付 账 蒜 (2121) 9 360 
GO 16 日 ， 总 经 理 办 公 室 文 付 业务 招待 费 1200 元 。( 转 账 支 昧 号 ZZR003) 
借 : 管理 费用 /招待 费 (550205) 1 200 


贷 ， 银行 存款 一 一 工行 存款 (100201) 1 200 
18 日 ， 总 经 理 办 公 室 贺 鹏 出 差 归 来 ， 报 销 差 旅费 2 000 元 ， 交 问 现 金 200 元 。 
倍 : 管理 费用 一 一 差旅费 (550204) 1 800 


现金 (1001) 200 

贷 : 其 他 应 收 歌 (1133) 2 000 
(@@) 20 日 ， 生 产 部 领 用 原纸 5 吨 ， 单 价 5000 元 ， 用 于 生产 普通 打印 纸 -A4。 
售 : 生产 成 本 一 直接 材料 (41010D) 25 000 

贷 : 原材料 一 一 生产 用 原材料 (121101) 25 000 


(2) 出 纳 管理 

25 日 ， 销 售 二 部 拉 脂 借 转 账 支 架 一 张 ， 票 号 155， 预 计 金 额 5 000 元 。 

【操作 指导 

以 “刘洋 ”的 吴 份 注册 进入 总 账 系统 。 

1. 凭证 管理 

(1) 填 制 凭证 

增加 和 凭证 一 一 增加 一 张 完整 的 凭证 《业务 1) 

在 本 操作 中 采用 序 时 控制 时 ， 和 凭证 日 期 应 大 于 等 于 局 用 日 期 ， 不 能 超过 业务 日 期 。 科 目 
编码 必须 是 末 级 的 科目 编码 。 金 额 不 能 为 “ 零 ” 红字 以 “一 ”号 表示 。 可 按 “=” 键 取 当 前 
凭证 借贷 方 金额 的 差额 到 当前 光标 位 置 。 和 凭证 一 旦 保存 ， 其 凭证 类 别 、 和 凭证 编号 不 能 修改 。 
正文 中 不 同行 的 摘要 可 以 相同 也 可 以 不 同 ， 但 不 能 为 室 。 每 行 摘 要 将 随 相 应 的 会 计 科 目 在 明 
细 账 、 日 记 账 中 出 现 。 

其 体操 作 步 又 如 下 : 

小 由 时 在“ 总账 系 统 ” 对 话 框 中 选择 “和 凭证 ”一 “ 填 制 凭证 ”命令 ， 进 入 “ 填 制 赁 
证 ”对 话 框 。 

步 巾 Be 单 币 “增加” 按钮， 增加 一 张 空白 任 证 ， 选 择 任 证 类 型 “ 付 付款 凭证 ”， 输 入 
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制 单 日 期 “2010/0101” 输入 附 单据 数 “12?。 

起 5 输入 :“ 摘 要 : 购 办 公用 品 ” 输入 :“ 科 目 名 称 : $55301”， “借方 金额 : 200”， 回 
车 ; 摘要 目 动 带 到 下 一 行 ， 输入 “科目 名 称 : 1001” “贷方 金额 .200”。 

让 SEE 单 击 “保存 ”按钮 ， 弹 出 “和 凭证 已 成 功 保存 !” 信 息 提 示 框 。 

增加 凭证 一 一 输入 凭证 的 辅助 核算 信息 〈 业 务 2 一 业务 9) 

在 凭证 填 制 过 程 中 ， 如 果 科 目 为 “银行 科目 ”和 “外币 科目 关 “ 数 量 科 目 尖 “辅助 核算 科 
目 ”， 那 么 在 输 完 科目 名 称 后 ， 则 须 继 续 输入 该 科目 的 辅助 核算 信息 。 

银行 科目 (业务 2) 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

步 同 e 叶 在 填 制 途 证 过 程 中 输 完 银行 科目 “100201”， 可 将 弹出 “辅助 项 ”对 话 框 ， 输 入 
结算 方式 “201”， 票 号 “XJ001”， 发 生日 期 “2010/01/03”。 

步 吧 在 任 证 输 完 后 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 知 此 张 文 票 未 登记 ， 则 弹出 “此 文 票 尚 未 登 
记 ， 是 否 登记 ? ”对 话 框 。 

关 4EE 单 击 “是 ”按钮 ， 即 可 弹出 “支票 登记 ”对 话 杠 ， 输 入 领 用 日 期 
“2010/03/03” 领 用 部 门 “ 财 务 部 ” 姓名 “ 刘 明 轩 ” 限额 “10 000” 有 用途“ 备用 金 ” 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 选 择 文 票 控制 ， 即 该 结算 方式 设 为 支票 管理 ， 银 行 账 辅 助 信息 不 能 为 空 ， 
而 且 访 方式 的 票 号 应 在 文 票 登 记 禾 中 有 记录 。 

外 币 科目 (业务 3) 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

光 SEE 在 填 制 插 证 过 程 中 输 完 外 币 科 目 “100202”， 输 入 外 币 金额 “10 000”， 系 统 根 
据 目 动 显示 的 外 币 汇率 “8.275”， 目 动 算 出 并 显示 本 币 金 笑 “82 750”。 

让 SEE 在 数据 输入 完 后 ， 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 即 可 保存 凭证 。 


涛 提示 
汇率 栏 中 内 容 是 固定 的 ， 不 能 输入 或 修改 。 如 使 用 变动 汇率 ， 汇 率 栏 中 显示 最 近 一 次 
汇率 ， 可 以 直接 在 汇率 栏 中 修改 。 


数量 科目 (业务 4) 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

步 引 里 在 十 制 任 证 过 程 中 输 完 数量 科目 “121101”， 弹 出 “辅助 项 ”对 话 框 。 

步 中 se 答 入 数量 “10”， 单 价 “6 000”， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 。 

辅助 核算 科目 一 一 客户 往来 (业务 $) 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

步 引 时 在 需 制 任 证 过 程 中 输 完 客户 往来 科目 “1131”， 系 统 弹出 “辅助 项 ”对 话 框 。 

站 SEE 达 择 输入 客户 “河南 财会 学 校 ” 业务 员 “ 和 区 要 ” 友和 生日 期 “2010/01/12”。 

如 果 往 来 单位 不 属于 已 定义 的 往来 单位 ， 则 要 正确 输入 新 往来 单位 的 辅助 信息 ， 系 统 会 
自动 退 加 到 往来 单位 目录 中 。 辅 助 核算 科目 一 一 供应 商 往来 〈 业 务 6) 的 具体 操作 步骤 如 
下 : 


阔 记 时 在 需 制 任 证 过 程 中 输 完 供应 丙 往 来 科目 “2121”， 系 统 宰 出 “辅助 项 ”对 话 框 。 
ME 选择 输入 供应 商 “ 多 媒体 研究 所 ”业务 员 “ 玲 玲 ”， 发 生日 期 “2010/01/14”。 
辅助 核算 科目 一 一 部 门 核算 《业务 7) 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
Is 在 项 制 插 证 过 程 中 输 完 部 门 核算 科目 “550205”， 系 统 弹 出 “辅助 项 ”对 话 框 。 
号 听 8a9 夺 择 输入 部 门 “ 总 经 理 办 公 室 ”， 单 击 “确认 ”按钮 。 
辅助 核算 科目 一 一 个 人 往来 (业务 8) 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
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步 引 于 在 十 制 插 证 过 程 中 和 输 完 个 人 往来 科目 “1133”， 弹 出 “辅助 项 ”对 话 框 。 

让 %E 明 选择 输入 部 门 “ 总 经 理 办 公 室 ” 个 人 “ 砍 鹏 ” 发 生日 期 “2010/01/18”。 

在 输入 个 人 信息 时 ， 硅 不 输 “ 部 门 名 称 ” 只 输 “ 个 人 名 称 ” 时 ， 系 统 将 根据 所 输 个 人 名 
称 目 动 输入 其 所 属 的 部 门 。 

辅助 核算 科目 一 一 项 目 核算 (业务 9) 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

涛 纪 在 需 制 托 证 过 程 中 ， 输 完 项 目 核 算 科 目 “410101”， 弹 出 “辅助 项 ”对 话 框 。 

沪 儿 Ee 明 夺 择 输入 项 目 名 称 “ 普 通 打印 纸 -A4”， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 。 

步 中 3 系统 根据 “数量 XxX 单价 ” 目 动 计算 出 金额 ， 并 将 金额 先 放 在 借方 ， 如 果 方 回 不 
从， 可 将 光标 移动 到 贷方 后 ， 按 空格 键 即 可 调整 金额 方 问 。 

(2) 查询 凭证 

沙 马 竖 在“ 总 账 系统 ”对 话 框 中 依 次 执行 “凭证 ”一 “查询 凭证 ”命令 ， 打 开 “ 任 证 
查询 ”对 话 框 ， 选 择 输 入 查询 条 件 。 

步 记 se 单 击 “ 辅 助 条 件 ” 按 扭 ， 输 入 更 多 查询 条 件 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 进 入 “查询 
凭证 ”对 话 框 ， 双 击 某 一 和 任 证 行 ， 则 屏 磊 可 显示 出 此 张 凭证 。 

(3) 修改 凭证 (可 选 做 》 

活 强 明 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 依次 选择 “和 赁 证 ”一 “ 填 制 赁 证” 命令， 进入“ 盾 制 
凭证 ”对 话 框 。 

步 迪 se 依次 单 击 “查看 ”一 “得 询 ”按钮 ， 输 入 查询 条 件 ， 找 到 要 修改 的 凭证 。 

水 中 3 对 于 凭证 的 一 般 信 上 息 ， 将 光标 放 在 要 修改 的 地 方 ， 直 接 修改 ;如 采 要 修改 凭证 
的 辅助 项 信息 ， 先 选中 辅助 核算 科目 行 ， 将 光标 置 于 备注 栏 辅助 项 ， 竺 鼠标 变形 时 双击 ， 系 
统 弹 出 “辅助 项 ”对 话 框 ， 修 改 相关 信息 。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 保 存 相 关 信 息 。 

未 经 审核 的 错误 凭证 可 通过 “ 填 制 任 证 ”功能 直接 修改 ;已 审核 的 凭证 应 先 取 消 审核 
后 ， 再 进行 修改 。 如 采 已 采用 制 单 序 时 控制 ， 则 在 修改 制 单 日 期 时 修改 后 的 日 期 不 能 在 上 一 
张 任 证 的 制 单 日 期 之 前 。 如 果 选 择 “ 不 允许 修改 或 作废 他 人 填 制 的 凭证 ”权限 控制 ， 则 不 能 
修改 或 作废 他 人 填 制 的 凭证 。 

如 果 涉 及 银行 科目 的 分 录 已 录入 文 囚 信 息 ， 并 对 该 文 票 做 过 报销 处 理 ， 修 改 操作 将 不 影 
啊 “ 文 票 登 记 短 ”中 的 内 容 。 外 部 系统 传 过 来 的 凭证 不 能 在 总 账 系 统 中 进行 修改 ， 上 只 能 在 生 
成 该 凭证 的 原 系统 中 进行 修改 。 

(4) 冲销 凭证 《可 选 做 ) 

沙 纪 叶 在 “ 盾 制 插 证 ”对 话 框 中 依次 执行 “ 制 单 “一 ” 神 销 赁 证“ 命令， 打开 “冲销 
凭证 ”对 话 框 ， 输 入 选择 月 份 、 赁 证 类 别 、 和 凭证 号 等 信息 。 

步 忠 se 单 击 “确定 ” 按 扭 ， 系 统 目 动 生成 一 张 红 字 神 销 凭证 。 

使 用 红字 冲销 法 增加 的 赁 证， 应 该 将 其 和 正 稼 凭证 一 样 进行 保存 和 管理 。 制 作 红字 冲销 
凭证 将 错误 凭证 冲销 后 ， 需 要 再 编制 正确 的 蓝 字 和 凭证 进行 补充 。 

(5) 删除 凭证 〈 可 选 做 ) 

作废 凭证 的 其 体操 作 步 又 如 下 : 

沪 屿 全 明 先 碍 询 到 要 作废 的 任 证 。 在 “ 填 制 任 证 ”对 话 框 中 执行 “ 制 单 ” 一 “作废 / 恢 
复 ” 命 令 ， 竺 证 的 左上 角 显 示 “ 人 作废” 和 字样， 表示 该 凭证 已 作废 。 

作 刻 人 蛙 证 仍 保留 竺 证 内 容 及 编号， 只 显示 “作废 ”字样 。 作 刻 和 凭证 不 能 修改 ， 不 能 审 
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核 。 在 记 账 时 ， 己 作废 的 凭证 应 参与 记 账 ， 否 则 月 末 无 法 结账 ， 但 不 对 作废 凭证 作 数 据 处 
理 ， 相 当 于 一 张 空 凭证 。 账 敌 查 询 时 ， 查 不 到 作废 凭证 的 数据 。 

到 如 果 当前 凭证 已 作废 ， 可 执行 “编辑 ”一 “作废 /恢复 ”命令 ， 取 消 作废 标志 ， 
并 将 当前 任 证 恢复 为 有 效 凭证 。 

整理 凭证 的 具体 操作 步 又 如 下 

20 在 “ 填 制 凭证 ”对 话 框 中 执行 “ 制 单 ”一 “整理 凭证 ”命令 ， 在 弹出 的 对 话 杠 
中 选择 要 整理 的 月 份 。 

BD 单 击 “ 人 确定 ”按钮 ， 打 开 “ 作 废 赁 证 表 ” 对 话 框 ， 选 择 真正 要 删除 的 作废 作 
证 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 系 统 将 这 些 凭证 从 数据 库 中 删除 并 对 剩 下 凭证 重新 排 号 。 

到 地 如 果 作废 凭证 不 想 保留 时 ， 则 可 通过 “整理 凭证 ”功能 将 其 彻底 删除 ， 并 对 未 
记 账 凭证 重新 编号 。 只 能 对 未 记 账 任 证 作 凭证 整理 。 己 记 账 凭证 作 凭 证 整理 ， 应 先 恢复 本 月 
月 初 的 记 账 前 状态 ， 再 作 赁 证 整理 ， 

(6) 出 纳 签字 

更 换 操作 员 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

5 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 执行 “系统 ”一 “重新 注册 ”命令 ， 进 入 “登录 ”对 
话 框 ， 

9 以 “刘洋 ”的 身份 重新 注册 总 账 系统 ， 单 击 “确定 ”按钮 进入 总 账 系统 。 

凭证 填 制 人 和 出 纳 签字 人 可 以 为 不 同 的 人 ， 也 可 以 为 同一 个 人 。 按 照会 计 制度 规定 ， 任 
证 的 填 制 与 审核 不 能 是 同一 个 人 。 在 进行 出 纳 签字 和 审核 之 前 ， 通 常 需 先 更 换 操作 员 。 

出 纳 签 字 的 具体 操作 步 又 如 下 

BW 友 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 依次 执行 “和 凭证” 一“ 出纳 签字 ”命令 ， 打 开 “ 出 纳 
签字 ”对 话 框 ， 输 入 查询 条 件 并 选择 “全 部 ” 单 选项 ， 对 全 部 凭证 进行 查询 ， 输 入 月 份 
“2010.01”。 

BD 单 让 “确定 ” 按 乌 ， 进 入 “出 纳 签字 ”的 凭证 列表 对 话 框 。 双 击 某 一 要 签字 的 
凭证 或 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 进入 “出 纳 签字 ”的 签字 对 话 框 。 

六 单 击 “ 签 字 ” 按 钮 ， 系 统 将 会 在 赁 证 底部 的 “出 纳 ” 处 自动 签 上 出 纳 人 姓名 。 

BD 单 击 “ 下 张 ”按钮 ， 对 其 他 凭证 签字 ， 最 后 单 击 “ 退 出 ”按钮 。 

涉及 指定 为 现金 科目 和 银行 科目 的 凭证 才 需 出 纳 签字 。 赁 证 一 经 签字 ， 就 不 能 被 修改 、 
删除 ， 只 有 取消 签字 后 才 可 以 修改 或 删除 ， 取 消 签字 只 能 由 出 纳 人 自己 进行 。 

凭证 签字 并 非 审核 任 证 的 必要 步骤 。 如 果 在 设置 总 账 参数 时 ， 不 选择 “出 纳 任 证 必须 经 
由 出 纳 签字 ” 则 可 以 不 执行 “出 纳 签 字 ” 功 能 。 可 以 通过 执行 “签字 ”~ “成 批 出 纳 答 
字 ” 功 能 对 所 有 凭证 进行 出 纳 签字 。 

(7) 审核 凭证 

以 “ 段 腾飞 ”的 身份 重新 注册 总 账 系统 ， 具 体操 作 步 骤 如 下 : 

5 在 “总 账 系统 ”对 话 杠 中 依次 执行 “凭证 ”一 “审核 作证 ”命令 ， 打 开 “ 凭 证 
审核 ”查询 条 件 对 话 框 ， 输 入 查询 条 件 。 

BD 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 入 “和 凭证 审核 ”的 凭证 列表 窗口 ， 双 击 要 审核 的 任 证 或 
单 击 “ 确 定 ” 按 按钮 ， 进 入 “审核 佐证 ”的 审核 赁 证 窗口 。 

六 WD 在 检查 要 审核 的 任 证 无 误 后 ， 单 击 “ 审 核 ”按钮 ， 任 证 底部 的 “审核 ”处 自动 
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签 上 审核 人 姓名 。 单 击 “ 下 张 ” 按钮 ， 对 其 他 凭证 签字 ， 最 后 单 击 “ 退 出 ”按钮 。 
| 审核 人 必须 具有 审核 权 。 当 通过 “和 凭证 审核 权限 ”设置 了 明细 审核 权限 时 ， 还 需要 有 对 
制 单 人 所 制 凭证 的 审核 权 。 作 废 凭证 不 能 被 审核 ， 也 不 能 被 标 错 。 
审核 人 和 人 制 单 人 不 能 是 同一 个 人 ， 和 凭证 一 经 审核 ， 不 能 被 修改 、 删 除 ， 只 有 取消 审核 答 
字 后 才 可 修改 或 删除 ， 已 标记 作废 的 凭证 不 能 被 审核 ， 需 先 取消 作废 标记 后 才能 审核 。 
3 (8) 抑 证 记 账 
， 以 “ 段 腾飞 ”的 身份 重新 注册 总 账 系统 。 记 账 的 具体 操作 步骤 如 下 : 
玉器 记 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 ， 依 次 执行 “凭证 ”一 “ 记 账 ”命令 ， 进 入 “ 记 账 ” 
对 话 框 。 单 击 “ 全 选 ” 按 钮 ， 选 择 所 有 要 记 账 的 凭证 。 
2 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 则 显示 记 账 报告 。 如 果 需 要 打印 记 账 报告 ， 可 单 击 “ 打 
8 本 印 ” 按 钮 。 如 果 不 打 印记 账 报 告 ， 则 单 击 “下 一 步 ” 按 钮 。 
2 单 击 “ 记 账 ”按钮 ， 显 示 “ 期 初试 算 平衡 表 ” 对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 系 
统 开始 登记 有 关 的 总 账 和 明细 账 、 辅 助 账 。 在 登记 完 后 ， 即 可 自动 弹出 “ 记 账 完毕 ”信息 提 
示 对 话 框 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 记 账 完毕 。 
第 一 次 记 账 时 ， 若 期 初 余额 试 算 不 平衡 ， 不 能 记 账 。 如 果 上 月 未 记 账 ， 本 月 不 能 记 账 。 
34 未 审核 凭证 不 能 记 账 ， 记 账 范围 应 小 于 等 于 已 审核 范围 。 作 废 凭 证 不 需 审核 可 直接 记 
账 。 记 账 过 程 一 旦 断 电 或 其 他 原因 造成 中 断后 ， 系 统 将 自动 调用 “恢复 记 账 前 状态 ”恢复 数 
据 ， 然 后 再 重新 记 账 。 取 消 记 账 可 通过 激活 “恢复 记 账 前 状态 ”菜单 来 实现 。 具 体操 作 步 又 
如 下 : 
Bs 2 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 依次 执行 “期 末 ” 一 “对 账 ” 命 令 ， 打 开 “ 对 账 ”对 
话 框 。 
光一 按 Ctl +H 快捷 键 ， 弹 出 “恢复 记 账 前 状态 功能 已 被 激活 ”信息 提示 框 。 
ED 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 进行 设置 确认 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 退出 设置 。 
如 果 退 出 系统 后 又 重新 进入 系统 或 在 “对 账 ” 中 按 Ctrl+H 快捷 键 将 重新 隐藏 “恢复 记 
引 全 。 账 前 状态 ”功能 。 取 消 记 账 的 具体 操作 步 又 如 下 
敖包 8 虽 执行 “凭证 ”一 “恢复 记 账 前 状态 ”命令 ， 打 开 “ 恢 复 记 账 前 状态 ”对 话 框 ， 
选择 “最 近 一 次 记 账 前 状态 ” 单 选项 。 
HE 单 击 “确定 ”按钮 ， 弹 出 “恢复 记 账 完毕 ”信息 提示 对 话 框 。 
号 已 结账 月 份 地 数据 不 能 取消 记 账 。 取 消 记 账 后 ， 一 定 要 重新 记 账 。 
37 2， 出 纳 管理 
以 “刘洋 ”的 身份 重新 注册 总 账 系统 。 
(1) 现金 日 记 账 
2 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 依次 执行 “出 纳 ” 一 “现金 日 记 账 ”命令 ， 打 开 “ 现 
3 金 日 记 账 查询 条 件 ”对 话 杠 。 
SEE 选择 科目 “1001 现金 ” 默认 月 份 “2010.01”， 单 击 “确认 ”按钮 ， 进 入 “现金 
日 记 账 ”对 话 框 。 
站 只 双击 某 行 或 选 定 需要 查看 的 凭证 后 ， 单 击 “ 和 凭证 ”按钮 ， 即 可 查看 相应 的 
用 友 ERP- ” 竺 证 。 
1 5 单 击 “ 总 账 ” 按 钮 ， 可 查看 此 科目 的 现金 总 账 ， 单 击 “ 退 出 ”按钮 退出 程序 。 
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(2) 银行 存 球 日 记 账 

银行 存 球 日 记 账 伍 询 与 现金 日 记 账 伍 询 操作 基本 相同 ， 只 是 银行 存 球 日 记 账 多 出 一 项 
“结算 号 ” 栏 ， 其 主要 是 在 进行 对 账 时 使 用 。 

(3) 资金 日 报表 

步 引 时 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 依次 执行 “出 纳 ” 一 “资金 日 报 ” 人 命令， 打开 “资金 
日 报表 得 询 条 件 ” 对 话 框 。 

步 巾 Be 得 入 查询 日 期 “2010.01.03”。 选 择 “ 有 余额 无 发 生 也 显示 ” 复 选 框 。 

步 中 39 蛙 击 “ 俏 定 ”按钮 ， 进 入 “资金 日 报表 ”对 话 框 ; 单 击 “ 退 出 ”按钮 退出 对 话 
框 。 

(4) 支票 登记 德 

沙 引 时 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 依次 执行 “出 纳 ” 一 “ 文 涯 登记 每 ”命令 ， 打 开 “ 银 
行 科目 选择 ”对 话 框 ， 选 择 科目 “工行 存款 100201”。 

阔 马 ea 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 入 “支票 登记 籍 ” 对 话 框 。 单 击 “ 增 加 ”按钮 。 输 入 领 
用 日 期 “2010.01.15”*"， 领 用 部 门 “ 销 售 二 部 ” 领 用 人 “ 拉 腊 ” 文 昧 写 “155”， 预 计 金 御 
“5 000”。 

报销 日 期 不 能 在 领 用 日 期 之 前 。 领 用 日 期 和 支票 号 必须 输入 ， 其 他 内 容 可 输 可 不 输 。 只 
有 在 结算 方式 设置 中 选择 “ 囚 据 管理 标志 ”功能 才能 在 此 选择 登记 。 已 报销 文 囚 可 成 批 删 除 。 

3.， 账 短 党 理 

以 “有 段 腾飞 ”的 喘 份 重新 注册 总 账 系 统 。 在 这 里 对 辅助 账 的 查询 只 介绍 部 门 账 这 个 部 
分 ， 其 他 账 短 得 询 的 操作 与 此 基本 相似 。 

(1) 奏 询 基本 会 计 核 算账 短 

沙 引 页 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 依次 执行 “ 账 表 ” 一 “科目 账 ” 一 “总 账 ” 命 令 ， 奏 
询 总 账 。 

站 SEE 执行 “ 账 表 ”一 “科目 账 ” 一 “余额 表 ” 命 

因明 执行 “ 账 表 ” 一 “科目 账 ” 一 “明细 账 ” 命 

(2) 部 门 账 

部 门 总 账 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

污 钙 国明 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 依次 执行 “ 账 表 ” 一 “部 门 辅助 账 ” 一 “部 门 总 账 ” 
一 “部 门 三 栏 总 账 ” 命 令 ， 打 开 “ 部 门 三 栏 总 账 条 件 ” 对 话 框 。 

站 SEE 荐 入 谷 询 条 件 : 科目 “550205 招 竺 费 ” 部 门 “ 总 经 理 办 公 室 ”。 

六 SEE 单 击 “ 俏 定 ”按钮 ， 显 示 奏 询 结果 。 

让 SEE 闪 光 标定 在 总 账 的 某 笔 业务 上 ， 单 击 “ 明 细 ” 按 钮 ， 可 以 联 得 部 门 明细 账 。 

部 门 明 细 账 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

水 忠于 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 ， 依 次 执行 “ 账 表 ”一 “部 门 辅助 账 ” 一 “部 门 明 细 
账 ” 一 “部 门 多 栏 式 明细 账 ” 命 令 ， 进 入 “部 门 多 栏 明 细 账 条 件 ” 对 话 框 ， 选 择 科 目 
“5502”， 部 门 “总 经 理 办 公 室 ” 月 份 范围 “2010.01 一 2010.11”， 分 析 方 式 “ 人 金额 分 析 ”。 单 
击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 显 示 碍 询 结 

污 名 E 明 将 光标 定 在 多 栏 账 的 某 笔 业务 上 ， 单 击 “ 和 凭证 ”按钮 ， 联 查 该 笔 业 务 凭 证 。 

部 门 收文 分 析 的 具体 操作 步骤 如 下 : 


， 碍 询 发 生 额 及 余额 表 。 
， 碍 询 月 份 综合 明细 账 。 
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SEE 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 依次 执行 “ 账 表 ”一 “部 门 辅助 账 ” 一 “部 门 收 文 分 
析 ” 命 令 ， 弹 出 “部 门 收 文 分 析 条 件 ” 对 话 框 。 

小 上 8 第 一 步 达 择 分 机 科目: 选择 所 有 的 部 门 核算 科目 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 鬼 钮 。 

用 EE 第 一 步 选择 分 析 部 门 : 选择 所 有 的 部 门 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 

Ma 第 二 步 选择 分 析 月 份 : 起 止 月 份 “2010.01 一 2010.09”， 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 即 
可 显示 会 询 结 末 。 


>> 实验 5 ”总 账 管理 系统 银行 对 账 


【实验 目的 】 

通过 学 习 和 实践 ， 掌 握 用 友 ERP-U8 软件 中 银行 对 账 的 操作 方法 。 

【实验 内 容 】 

在 用 友 ERP-U8 中 进行 银行 对 账 。 

【实验 要 求 】 

以 “ 贺 腥 ”的 身份 进行 银行 对 账 操作 。 

【实验 资料 】 

银行 对 账 。 

(1) 银行 对 账 期 初 

新 科技 银行 账 的 启用 日 期 为 2010/01/01， 工 行人 民 币 户 企 业 日 记 账 调整 前 余额 为 
193 829.16 元 ， 银 行 对 账单 调整 前 余额 为 233 829.16 元 ， 未 达 账 项 一 笔 ， 系 银行 已 收 企 业 未 
收 款 40 000 元 。 

(2) 银行 对 账单 


12 月 份 银 行 对 账单 


201001.03 201 x | 10 000 
2010.01.10 202 ZR0 | 50 000 


【操作 指导 

1. 以 “ 贺 胸 ”的 身份 启动 和 注册 总 账 系统 

2. 输入 银行 对 账 期 初 数据 

第 一 次 使 用 银行 对 账 功能 前 ， 系 统 要 求 录 入 日 记 账 及 对 账单 未 达 账 项 ， 在 开始 使 用 银行 
对 账 之 后 不 再 使 用 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 : 

沙 引 时 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 选择 “出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “银行 对 账 期 初 录 
入 ”命令 ， 打 开 “ 银 行 科目 选择 ”对 话 框 。 选 择 科 目 “100201 工行 存款 ” 


2 
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沙 纪 2 单 击 “人 确定 ”按钮 进入 “银行 对 账 期 初 ” 对 话 杠 ,确定 启用 日 期 
“2010.01.01”。 

恩 名 E 明 在 其 中 输入 单位 日 记 账 的 调整 前 余额 “193 829.16” 输入 银行 对 账单 的 调整 前 
余额 “233 829.16” 单 击 “对 账单 期 初 未 达 项 ”按钮 ， 进 入 “银行 方 期 初 ” 对 话 框 。 

步 纪 Wa 单 击 “增加 ”按钮 ， 输 入 日 期 “2009.12.31”， 结 算 方式 “202”， 借方 金额 “40 
000”。 在 录入 完 单 位 日 记 账 、 银 行 对 账单 期 初 未 达 账 项 后 ， 请 不 要 随意 调整 后 用 日 期 ， 尤 其 
是 同 前 调 ， 这 样 可 能 会 造成 局 用 日 期 后 的 期 初 数 不 能 再 参与 对 账 。 

3. 录入 银行 对 账单 

沙 纪 时 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 依次 执行 “出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “银行 对 账单 ” 
命令 ， 打 开 “ 银 行 科目 选择 ”对 话 框 ， 选 择 科 目 “100201 工行 存 球 ”。 

沪 sEE 单 击 “ 俏 定 ” 按 钮 ， 进 入 “银行 对 账单 ”对 话 框 。 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 输 入 银 
行 对 账单 数据 。 

4. 银行 对 账 

(1) 自动 对 账 

对 账 条 件 中 的 方向 、 金 额 相 同 是 必 选 条 件 ， 对 账 截 止 日 期 可 输入 可 不 输 。 对 于 已 达 账 项 ， 
可 自动 在 银行 存款 日 记 账 和 银行 对 账单 双方 的 “两 清 ” 栏 打 上 圆圈 标志 。 且 体操 作 步 骤 如 下 : 

污 吕 国明 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 依次 执行 “出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “银行 对 账 ” 命 
令 ， 打开“ 银行 科目 选择 ”对 话 框 ， 选 择 科目 “100201 工行 存 球 ”。 

步 馈 se 单 击 “确定 ”按钮 ， 进 入 “银行 对 账 ” 对 话 框 。 

污 E 表 单 击 “ 对 账 ” 按 钮 ， 打 开 “ 目 动 对 账 ” 条 件 对 话 框 ， 输 入 截止 日 期 
“2010.01.31”， 默 认 系统 提供 的 其 他 对 账 条 件 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 显 示 目 动 对 账 结果 。 

(2) 手工 对 账 

在 目 动 对 账 不 能 完全 对 上 的 情况 下 ， 可 采用 手工 对 账 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

步 沁 8 叶 在 目 动 对 账 中 ， 对 于 一 些 应 勾 对 而 未 色 对 上 的 账 项 ， 可 分 别 双击 “两 清 ” 栏 ， 
直接 进行 手工 调整 。 

让 SEE 对 账 完 毕 ， 单 击 “ 检 查 ” 按 钮 ， 即 可 检 碍 结果 是 否 平衡 。 

5. 输出 余额 调节 表 

污 呈 胃 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 选择 “出 纳 ” 一 “银行 对 账 ” 一 “余额 调节 表 查 询 ” 
命令 ， 进 入 “银行 存款 余额 调节 表 ” 对 话 框 ， 选 择 科目 “100201 工行 存款 ”。 

沙 迪 se 单 击 “查看 ”或 双击 该 行 ， 即 显示 该 银行 账户 的 银行 存款 余额 调节 表 。 

步 纪 39 单 击 “打印 ”按钮 ， 打 印 银行 存 球 余额 调节 表 。 


>> 实验 6 ”总账 省 理 系 统 期 末 处 理 


【实验 目的 】 

本 解 总 账 系统 各 种 月 末 人 处 理 业 务 的 操作 ， 千 握 ERP-U8 的 目 动 转账 设置 与 生成 、 对 账 和 
月 未 结账 的 操作 方法 。 

【实验 内 容 】 

(1) 目 动 转账 。 


(2) 对 账 。 
= (3) 结账 。 
【实验 要 求 】 
(1) 以 “ 融 脑 ”的 身份 进行 自动 转账 操作 。 
(2) 以 “ 王 若 瀚 ”的 身份 进行 对 账 、 结 账 操 作 。 
3 【实验 资料 】 
2 自动 转账 定义 
(1) 自 定义 结 转 
借 : 管理 费用 /其 他 (550207) JGO 
贷 ， 待 挫 费 用 /报刊 费 (130101) 642/12 
(2) 期 间 损益 结 转 
【操作 指导 
进行 自动 转账 ， 以“ 贺 胶 ”的 身份 重新 注册 总 账 系 统 。 
1， 转 账 定义 
(1) 自 定义 结 转 设 置 
4 输入 转账 计算 公式 有 两 种 方法 ， 一 是 直接 选择 计算 公式 ， 二 是 引导 方式 录入 公式 。 如 果 
使 用 应 收 、 应 付 系统 ， 则 在 总 账 系统 中 ， 不 能 按 客户 、 供 应 商 辅助 项 进行 结 转 ， 只 能 按 科目 
总 数 进行 结 转 。 转 账 科目 可 以 为 非 末 级 科目 ， 部 门 可 为 室 ， 表 示 所 有 部 门 。 
具体 操作 步骤 如 下 : 
Bs 2 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 选择 “期 末 ” 一 “转账 定义 ”一 “ 自 定 义 转账 ” 命 
令 ， 进 入 “ 自 定义 转账 设置 ”对 话 框 。 
SEE 单 击 “ 增 加 ”按钮 ， 打 开 “ 转 账目 录 ” 设 置 对 话 框 ， 输 入 转账 序号 “0001”， 转 
账 说 明 “ 摊 销 报刊 费 ” 选择 凭证 类 别 “ 转 账 凭证 ” 
5 单 击 “确定 ”按钮 ， 继 续 定义 转账 凭证 分 录 信息 。 确 定 分 录 的 借方 信息 。 选 择 
”科目 编 乌 “550207”， 郭 门 “ 甩 经 办 公 室 ” 方 同 “ 信 ”， 输 入 金富 公式 “JG0”。 
上 sa 单 击 “ 增 行 ”按钮 ， 确 定 分 录 的 贷方 信息 。 选 择 科 目 编 码 “130101”， 方 辐 
“ 仿 ”， 输入 金领 公式 “642/12”。 
(2) 期 间 损益 结 转 设置 
在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 选择 “期 末 ” 一 “转账 定义 ”一 “期 间 损益 ”命令 ， 进 入 “期 
3 ， 间 损益 结 转 设置 ”对 话 框 ， 选 择 凭证 类 别 “ 转 账 任 证 ” 选择 本 年 利润 科目 “3131?”。 
2. 转账 生成 
转账 凭证 每 月 只 生成 一 次 ， 进 行 转账 生成 之 前 ， 先 将 相关 经 济 业务 的 记 账 凭证 登记 入 
账 。 转 账 生成 之 前 ， 注 意 转账 月 份 为 当前 会 计 月 份 。 如 果 使 用 应 收 、 应 付 系统 ， 则 总 账 系 统 
Sg 中 不 能 按 客户 、 供 应 商 进行 结 转 。 生 成 的 转账 凭证 ， 仍 需 审核 才能 记 账 。 
(1) 自 定义 转账 生成 
2 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 选择 “期 未 ”一 “转账 生成 ”命令 ， 进 入 “转账 生 
上 成” 对话 框 。 
用 家 ERE 多 选择 “ 自 定义 转账 ” 单 选项 ， 单 击 “ 全 选 ” 按 钮 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 生 成 转 
有人 账 任 证 。 单 击 “保存 ”按钮 ， 系 统 自动 将 当前 凭证 追加 到 未 记 账 凭证 中 。 
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步 纪 3 以 “ 干 若 瀚 ”身份 将 生成 的 日 动 转账 凭证 审核 、 记 账 。 

(2) 期 间 损益 结 转生 成 

以 “ 融 腥 ”的 身份 进行 期 间 损益 的 结 转 ， 以 “ 王 若 瀚 ”身份 将 生成 的 自动 转账 凭证 审 
核 、 记 账 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

SEE 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 选择 “期 末 ” 一 “转账 生成 ”命令 ， 进 入 “转账 生 
成 ”对 话 框 ， 选 择 “ 期 间 损 荔 结 转 ” 单 选项 ， 选 择 损 荔 类 型 “ 文 出 ” 

站 SEE 单 击 “全 选 ”按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 生成 转账 凭证 。 

沪 SEE 肖 单 击 “保存 ”按钮 ， 系 统 目 动 将 当前 凭证 退 加 到 未 记 账 凭证 中 。 

3. 对 账 

以 “ 王 葫 瀚 ”身份 重 新 注册 总 账 系 统 。 

二 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 选择 “期 末 ” 一 “对 账 ” 命 令 ， 进 入 “对 账 ” 对 话 
框 ， 将 光标 定位 在 要 进行 对 账 的 月 份 “2010.01”。 

步 嘻 se 单 击 “ 对 账 ”按钮 ， 开 始 上 自动 对 账 并 显示 对 账 结 果 。 

步 纪 e399 单 击 “ 试 算 ” 按 钮 ， 可 以 对 各 科目 类 别 余 额 进行 试 算 平衡 。 

4. 结账 

结账 只 能 由 共有 结账 权限 鸭 人 进行 。 结 账 前 ， 要 进行 数据 备份 。 如 果 本 月 还 有 未 记 账 攒 
证 时 ， 则 本 月 不 能 结账 。 结 账 必 须 按 月 连续 进行 ， 如 果 上 月 未 结账 ， 则 本 月 不 能 结账 。 

如 果 总 账 与 明细 账 对 账 不 符 ， 则 不 能 结账 。 如 果 与 其 他 系统 联合 使 用 ， 其 他 子 系统 未 全 
部 结账 ， 则 本 月 不 能 结账 。 

(1) 结账 

SEE 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 选择 “期 末 ” 一 “结账 ”命令 ， 进 入 “结账 ”对 话 
框 ， 选 择 要 结账 月 份 “2010.01”。 

步 馈 se 单 击 “ 对 账 ” 按 钮 ， 系 统 对 要 结账 的 月 份 进行 账 账 核对 。 

卡 蜗 呈 声 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 系 统 显示 “12 月 工作 报告 >。 在 查看 工作 报告 后 ， 单 击 
“下 一 步 ” 按 钮 ， 再 单 击 “结账 ”按钮 ， 若 符合 结账 要 求 ， 系 统 将 进行 结账 ， 否 则 不 予 结账 。 

(2) 取消 结账 (取消 结账 后 ， 必 须 重 新 结账 ) 

当 在 结 完 账 后 ， 由 于 非法 操作 或 计算 机 病毒 或 其 他 原因 可 能 会 造成 数据 被 破坏 ， 这 时 可 
以 在 此 使 用 “取消 结账 ”功能 。 有 具体 操作 步骤 如 下 : 

二 在 “总 账 系统 ”对 话 框 中 选择 “期 末 ” 一 “结账 ”命令 ， 进 入 “结账 ”对 话 
框 ， 选 择 要 取消 结账 的 月 份 “2010.01”。 

让 SEE 近 Ctrl+Shift+F6 快捷 键 激 活 “ 取 消 结账 ”功能 ， 并 输入 口令 ， 单 击 “ 确 认 ” 按 
钮 ， 即 可 取消 结账 标记 。 


>> 实验 7 UFO 报 表 管理 ( 一) 


【实验 目的 】 
(1) 理解 报表 编制 的 原理 及 流程 。 
(2) 笃 握 报表 格式 定义 、 公 式 定 义 的 操作 方法 ;， 竺 握 报表 单元 公式 的 设 首 方 法 。 
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【实验 内 容 】 
由 读者 目 行 设 症 定义 一 张 货币 资金 表 。 
【实验 资料 】 
货币 资金 表 
编制 单位 : 年 月 日 单位 : 元 


说 明 : 编制 单位 和 年 、 月 、 日 应 设 为 关键 字 。 

【操作 指导 

1. 启动 UFO 报 表 管 理 系 统 

沙 引 时 在 “UFIDA ERP-U8” 对 话 框 中 选择 “财务 会 计 ” 一 “UFO 报表 ”命令 ， 进 入 
UFO 报表 管理 系统 。 

污 E 执行 “文件 ”一 “新 建 ” 命 令 ， 建 立 一 张 空白 报表 ， 报 表 名 默认 为 “report]”。 

2. 自 定义 一 张 货币 资金 表 

(1) 报表 状态 设置 

单 击 报表 左下 角 的 “格式 /数据 ”按钮 ， 使 当前 状态 为 “格式 ”状态 。 

(2) 报表 格式 定义 

设置 报表 尺寸 的 具体 操作 步骤 : 执行 “格式 ”一 “ 表 尺 寸 ” 命 令 ， 打开 “ 表 尺 寸 ” 对 话 
框 ， 输 入 行 数 “7” 列 数 “4”。 

定义 组 合 单元 的 基体 操作 步 又 如 下 : 

步 引 时 达 择 震 合 并 的 区 域 “Al1: D1”。 

汪 执行 “格式 ”一 “组 合 单元 ”人 命令， 打开“ 组 合 单元 ”对 话 框 。 

沪 sEE 明 选择 组 合 方式 “整体 组 合 ” 或 “ 按 行 组 合 ” 该 单元 即 合并 成 一 个 单元 格 。 

站 sc 门 理 ， 定 义 “A2: D2” 单 元 为 组 合 单元 。 

团 表 格 线 的 基体 操作 步骤 如 下 : 

沪 吕 选中 报表 需要 画 线 的 区 域 “A3: D6”"。 执 行 “格式 ”一 “区 域 画 线 ”命令 ， 打 
开 “ 区 域 画 线 ” 对 话 框 。 

2SEE 选择 “网 线 ” 单 选项 ， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 即 可 将 所 选区 域 画 上 表格 线 。 

输入 报表 项 目的 操作 步骤 : 选中 需要 和 输入 内 容 的 单元 或 组 合 单元 。 在 该 单元 或 组 合 单元 
中 输入 相关 文字 内 容 ， 如 在 Al 组 合 单元 输入 “货币 资金 表 ” 

报表 项 目 指 报表 的 文字 内 容 ， 主 要 包括 表 头 内 容 、 表 体 项 目 、 表 尾 项 目 等 。 不 包括 关键 
学 。 编 制 单 位 、 日 期 一 般 不 作为 文字 内 容 输入 ， 而 是 需要 设置 为 天 键 字 。 

定义 报表 行 高 和 列 宽 〈 行 高 、 列 宽 的 单位 为 室 米 ) 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

浅 马 时 选中 需要 调整 的 单元 所 在 行 “Al1”。 执 行 “格式 ”一 “ 行 高 ”命令 ， 打 开 “ 行 
局” 对 话 框 ， 在 其 中 输入 行 融 :“72?”。 


制 表 人 : 


4 


第 9 章 ”用友 ERP-U8 财务 处 理 实验 例 程 “| 323 削 

BD 单 击 “ 人 确认 ” 按 乌 ， 选 择 需要 调整 的 单元 所 在 列 ， 执 行 “格式 ”一 “ 列 宽 ” 命 
令 ， 即 可 设置 该 列 的 宽度 。 

设置 单元 风格 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

i 友 选 中 标题 所 在 组 合 单元 “A1”。 执 行 “格式 ”一 “单元 属性 ”命令 ， 打 开 “ 单 元 
格 属性 ”对 话 框 。 

BD 单 目 “字体 图 案 ” 选 项 卡 ， 设 置 字 体 “ 黑 体 ”字号 “14”。 

BN 单 击 “ 对 齐 ” 选 项 卡 ， 设 置 对 齐 方式 “居中 必 

定义 单元 属性 的 县 体操 作 步骤 ， 选 定单 元 格 “D7*。 执 行 “ 格 式 ”_- “单元 属性 ”命令 ， 
打开 “单元 格 属性 ”对 话 框 。 选 择 “ 单 元 类 型 ”选项 卡 ， 选 择 “ 字 符 ” 选 项 。 

格式 状态 下 输入 内 容 的 单元 均 默 认为 表 样 单元 ， 未 输入 数据 的 单元 均 默认 为 数值 单元 ， 
在 数据 状态 下 可 输入 数值 。 如 果 希 望 在 数据 状态 下 输入 字符 ， 应 将 其 定义 为 字符 单元 。 

字符 单元 和 数值 单元 输入 后 只 对 本 表 页 有 效 ， 表 样 单元 输入 后 对 所 有 表 页 有 效 。 

设置 关键 字 的 具体 操作 步骤 如 下 ， 

2 选中 需要 输入 关键 字 的 组 合 单元 “A2"。 

BD 执行 “数据 ”-- “关键 字 ” 一 “设置 ” 命令， 打开“ 设置 关键 字 ” 对 话 框 ， 选 
择 “ 单 位 名 称 ” 单 选项 。 

BD 辣 理 ， 设 置 “年 “月 “日 ”关键 字 (每 个 报表 可 以 同时 定义 多 个 关键 字 )， 

如 果 要 取消 关键 字 ， 须 执行 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “取消 ”命令 

关键 字 的 位 置 可 以 用 偏 移 量 来 表示 ， 负 数值 表示 向 左 移 ， 正 数值 表示 向 右 移 。 在 调整 
时 ， 可 以 通过 输入 正 或 负 的 数值 来 调整 。 关 键 字 偏 移 量 单位 为 像素 。 

调整 关键 字 位 置 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

执行 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “ 偏 移 ” 命令 ， 打 开 “ 定 义 关键 字 偏 移 ” 对 话 框 。 在 需要 
调整 位 置 的 关键 字 后 面 给 入 偏 移 量 。 年 “120”， 月 “90”， 日 “_60”. 

(3) 报表 公式 定义 

单元 公式 中 涉及 到 的 符号 均 为 英文 半角 字符 。 单 击 “fx” 按 饥 或 双击 某 公式 单元 或 按 
“=” 键 ， 都 可 打开 “定义 公式 ”对 话 框 。 定 义 单元 公式 _ 直 接 输入 公式 的 具体 操作 步骤 如 


Is 夺 定 需要 定义 公式 的 单元 “C4”， 即 “现金 ”的 期 初 数 。 

号 赂 589 执行 “数据 ”一 “编辑 公式 ”一 “单元 公式 ”人 命令， 打开“ 定义 公式 ”对 话 
枉 。 输 入 总 账 期 初 函数 公式 : QCC1001", 月 , " 信 ", "001",,,,,,,)。 

定义 单元 公式 _ 引 导 输 入 公式 的 其 体操 作 步 又 如 下 : 

纱 纪 时 选 定 被 定义 单元 “D5”， 即 “银行 存款 ”期 末 数 。 
器 导 ”对 话 框 。 

效忠 B38 在 “ 国 数 分 类 〈C): ”列表 框 中 选择 “用 友 账 务 函 数 ”， 在 右边 的 “函数 名 
CN): ”列表 中 选中 “期 末 (QM)”， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ,打开 “用 友 账 务 函 数 ” 对 话 框 。 

ME 年 击 “人 参照 ” 投 钮 ， 打 开 “ 账 务 函 数 ” 对 话 框 。 各 项 均 采 用 系统 默认 值 ， 单 击 
“确定 ”按钮 ,返回 “ 用 友 账 务 函数 ”对 话 框 。 

沙包 B59 单 击 “确定 ”按钮 返回 “定义 公 却 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 认 ” 按 钮 ， 输 入 其 他 单 
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铭 位 平衡 公式 是 指 用 来 重 狐 调整 报表 数据 进位 后 的 小 数位 平衡 关系 的 公式 。 每 个 公式 一 
行 ， 各 公式 之 则 用 逗号 “,”( 半 角 ) 阳 开 ， 最 后 一 条 公式 不 用 写 逗 号， 人 盏 则 公式 将 无 法 执 
行 。 定 义 舍 位 平衡 公式 的 具体 操作 步 又 如 下 : 

让 9 沁 行 “数据 ”一 “编辑 公式 ”一 “ 舍 位 公式 ”命令 ， 打 开 “ 舍 位 平衡 公式 ”对 
话 框 。 

阔 周 Be 坟 傅 定 信 乱 : 舍 位 表 名 “SW1”， 舍 位 范围 “C4: D6”， 舍 位 位 数 “3”， 平 衡 公 式 
“C6=C4+C5, D6=D4+D5”。 

等 号 左边 只 能 为 一 个 单元 《不 带 册 号 和 表 名 )。 舍 位 公式 中 只 能 使 用 “+”“--” 符 号 ， 
不 能 使 用 其 他 运算 符 及 函数 。 报 表格 式 设 置 守 以后， 切记 要 及 时 将 这 张 报表 格式 保存 下 来 ， 
以 便 以 后 随时 调用 。 如 果 没 有 保存 就 退出 ， 系 统 会 出 现 提示 : “是否 保 存 报 表 ? ”以 防止 误 
操作 。“.REP” 为 用 友 报 表 文 件 专 用 扩展 名 。 保 存 报表 格式 的 具体 操作 步骤 如 下 : 

六 5 明 执行 “文件 ”一 “保存 ”命令 ， 如 和 果 是 首次 保存 ， 则 打开 “另存 为 ”对 话 框 。 

效忠 Be 选择 要 保存 的 文件 来 ， 输 入 报表 “文件 名 : ”为 “货币 资金 表 ”， 选 择 “ 保 存 类 
型 ”为 “*.REP”。 


>> 实验 8 ”UFO 报 表 管理 ( 二 ) 


【实验 目的 】 
(1) 理解 报表 编制 的 原理 及 流程 。 
(2) 向 握 报 表 数 据 处 理 、 表 页 溃 理 及 图 表 功 能 等 操作 。 


【实验 内 容 】 

根据 实验 七 日 定义 的 仙 币 资金 表 ， 进 行 报表 数据 处 理 、 表 页 礼 理 及 图 表 功 能 操作 。 
【实验 资料 】 

实验 七 目 定 义 的 货币 资金 表 。 

【操作 指导 


1. 打开 定义 好 的 货币 资金 表 

尖 sE 表 月 动 UFO 系统， 执行“ 文件” 一“ 打开” 命令。 

站 SEE 迁 择 需要 打开 的 报表 文件 “货币 资金 表 .REP”， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 。 

恩 呈 肖 单 击 空白 报表 底部 左下 角 的 “格式 /数据 ”按钮 ， 使 当前 状态 为 “数据 ”状态 。 

报表 数据 处 理 必 须 在 “数据 ”状态 下 进行 。 

2. 报表 数据 处 理 

(1) 增加 表 页 

追加 表 页 是 在 最 后 一 张 表 页 后 追加 N 张 空 表 页 ， 插 入 表 页 是 在 当前 表 页 后 面 插入 一 张 
空 表 页 。 一 张 报表 最 多 只 能 管理 99999 张 表 页 ， 演 示 版 最 多 为 4 页。 

执行 “编辑 ”一 “追加 ”一 “ 表 页 ”命令 ， 打 开 “ 奶 加 表 页 ”对 话 框 ， 输 入 需要 增加 的 
表 页 数 “2”。 

(2) 输入 关键 字 值 

每 一 张 表 页 均 对 应 不 同 的 关键 字 值 ， 输 出 时 随同 单元 一 起 显示 。 日 期 关键 字 可 以 确认 报 
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表 数 据 取 数 的 时 间 范 围 ， 即 确定 数据 生成 的 具体 日 期 。 

有 具体 操作 步骤 如 下 : 

恩 强 表 执行 “数据 ”一 “关键 字 ” 一 “录入 ”命令 ， 打开 “录入 关键 字 ” 对 话 框 ， 输 
入 单位 名 称 “ 河 南华 鹏 科技 有 限 公 司 ” 年 “2010” 月 “01” 日 “31”。 

让 SEE 单 击 “确认 ”按钮 ， 弹 出 “是 否 重 算 第 1 页 ? ”对 话 框 。 

小 呈 E 明 单 击 “ 是 ”按钮 ， 系 统 会 目 动 根据 单元 公 陈 计算 01 月 份 数 据 ; 单 击 “ 否 ” 按 
钮 ， 系 统 不 计算 1 月 份 数 据 ， 以 后 可 利用 “ 表 页 重 算 ”功能 生成 01 月 数据 。 

(3) 生成 报表 

沙 引 于 执 行 “数据 ”一 “ 表 页 重 算 ” 命 令 ， 则 弹出 “是 否 重 算 第 1 页 ? ”提示 框 。 

让 SEE 单 击 “是 ”按钮 ， 系 统 会 自动 在 初始 的 账 僚 和 会 计 年 度 范 围 内 根据 单元 公式 计 
算 生 成 数据 。 

(4) 报表 舍 位 操作 

执行 舍 位 操作 以 后 ， 可 以 将 SW1.REP 打开 会 阅 一 下 。 如 来 舍 位 公式 有 误 ， 系 统 状 态 柱 
会 提示 “无 效 命令 或 错误 参数 !1” 

执行 “数据 ”一 “人 铬 位 平衡 ”命令 ， 系 统 目 动 根据 亲 面 定义 的 舍 位 公式 进行 舍 位 操作 ， 
并 将 舍 位 后 的 报表 你 存在 “SW1.REP” 文 件 中 。 

3. 表 页 管理 及 报表 输出 

(1) 表 页 排序 

步 中 吧 执行 “数据 ”一 “排序 ”一 “ 表 页 ”命令 ， 打开 “ 表 页 排序 ”对 话 框 。 选 择 
“第 一 关键 值 ” 为 “年 ?， 排 序 方 风 为 “递增 ”“ 第 二 关键 值 ” 为 “月 ”， 排 序 方向 为 “ 递 
2 

让 SEE 蛙 击 “确认 ”按钮 ， 系 统 将 自动 把 表 页 按 年 份 递增 顺序 重新 排列 ， 如 果 年 份 相 
同 则 按 月 份 递增 顺序 排序 。 

(2) 表 页 查找 

步 纪 于 执行 “编辑 ”一 “查找 ”命令 ， 打开“ 查找 ”对 话 框 。 

沪 SEE 三 定 但 找 内容 为 “ 表 页 ” 查找 条 件 为 “月 =01”。 

沙 崇 3 单条 “人 查找 ”按钮 ， 将 查找 到 符合 条 件 的 表 页 作为 当前 表 页 。 

(3) 人 妃 加 图 表 显 示 区 域 

退 加 行 或 列 需 在 “格式 ”状态 下 进行 。 在 “格式 ”状态 下 选择 “编辑 ”一 “ 授 加 ”一 
“ 行 ”命令 ， 打 开 “ 追 加 行 ” 对 话 框 ， 输 入 追加 行 数 “10?”。 

(4) 插入 图 表 对 象 

插入 的 图 表 对 象 实际 上 也 属于 报表 的 数据 ， 因 此 有 关 图 表 对 象 的 操作 必须 在 “数据 ” 状 
态 下 进行 。 选 择 图 表 对 和 象 显 示 区 域 时 ， 区 域 不 能 少 于 2 行 *2 列 ， 否 则 会 提示 出 现 错误 。 

具体 操作 步 又 如 下 : 

沙 岂 时 在 “数据 ”状态 下 选取 数据 区 域 “A3: D6”。 

站 SEE 执行 “二 具 ” 一 “插入 图 表 对 象 ” 命 令 ， 打开“ 区 域 作 图 ”对 话 框 。 

步 岂 83 选择 数据 组 为 “ 行 ” 操作 玫 围 为 “当前 表 页 ”图 表 名 称 为 “资金 分 析 图 ”， 
图 表 标 题 为 “资金 对 比 ”，X 轴 标 题 为 “期 间 ” YY 轴 标 题 为 “金额 ”。 

步 启 sa 选择 图 表格 式 “ 成 组 直方 图 ” 单 击 “确认 ”按钮 。 
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(5) 编辑 图 表 主 标题 

沙 纪 时 叉 击 许 表 对 象 的 任意 位 置 ， 选 中 图 表 。 

SEE 执行 “编辑 ”一 “ 主 标 局 ”命令 ， 打 开 “ 编 辑 标题 ”对 话 框 ， 输 入 主 标题 “ 资 
金 对 比分 析 ”。 

(6) 编辑 图 表 主 标题 学 样 

早 击 选中 “ 主 标题 ”， 执 行 “编辑 ”一 “标题 字体 ”命令 ， 打开“ 标题 字体 ”对 话 框 ， 
选择 字体 : 隶书 ， 字 型 : 粗 体 ， 字 号 : 12; 效果 : 加 下 划 线 。 


>> 实验 9 UFO 报 表 管 理 ( 三 ) 


【实验 目的 】 
(1) 学 会 如 何 使 用 报表 模板 生成 一 张 狐 的 报表 。 
(2) 财务 报表 编制 的 原理 及 流程 。 


【实验 内 容 】 

利用 报表 模板 生成 一 张 资产 负债 表 。 
【实验 资料 】 

报表 模板 中 的 资产 负债 表 模 板 。 
【操作 指导 


1. 调用 资产 负债 表 模 板 

ME 执行 “格式 ”一 “报表 模板 ”人 命令， 打开“ 报表 模板 ”对 话 框 。 

SEE 夺 择 所 在 行业 为 “新 会 计 制 度 科目 "， 财 务 报 表 为 “资产 负 俩 表 ”。 

Ms 二 单 击 “ 硝 认 ” 按 钮 ， 弹 出 “模板 格式 将 履 庆 本 表格 式 ! 十 合 继续 ?” ”提示 框 。 
单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 资 产 负 便 表 ”模板 。 

2. 调整 报表 模板 

效 迪 时 单 击 “格式 /数据 ” 投 钮 ， 将 “资产 负债 表 ” 处 于 格式 状态 。 

IESEEE 根据 本 竺 位 情况 在 其 中 调整 报表 格式 ， 修 改 报表 公式 。 你 存 调整 后 报表 模板。 

3. 生成 资产 负债 表 数 据 

牙 沁 友人 在 “数据 ”状态 下 ， 执 行 “数据 ”一 “关键 子 ” 一 “有 录入” 命令， 打开 “有 录入 
天 键 字 ”对 话 框 ， 输 入 关键 字 : 年 “2010”， 月 “01”， 日 “28”。 

IsEEE 蛙 击 “ 例 认 ” 投 钮 ， 弹 出 “是 合 重 算 第 1 页 ?” ”提示 框 。 

阔 岂 B39 单 击 “是 ”按钮 ， 目 动 根据 单元 公 陈 计算 01 月 份 数据 ;， 单 击 “ 否 ”按钮 ， 系 统 
不 计算 01 月 份 数据 ， 以 后 可 利用 “ 表 页 重 算 ” 功 能 生成 01 月 数据 。 
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